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Pravila vedenja imajo v vsakdanjem življenju pomembno vlogo. Pomembno je, da se 
upoštevajo v osebnem življenju in tudi v poslovnem svetu oziroma tam, kjer ljudje 
vsakodnevno opravljamo svoje delo. Olikano vedenje dopušča raznolike priložnosti in 
možnosti za doseganje različnih ciljev ali pa samo napredovanje na višji položaj. Vsak, ki 
pozna pravila in pomen poslovnega bontona, lahko razvije in odraža zelo lepe navade in 
lastnosti. Ljudje s takimi navadami imajo na več položajih in mestih večje možnosti in 
priložnosti, da dosežejo svoje cilje in uspejo v svoji poslovni stroki. Komunikacija in poslovni 
bonton sta veščini, ki sta vodilo do uspeha. Dejstvo je, da se lahko vsak posameznik nauči 
dobre komunikacije in primerne kulture, da se mu kdaj v poslovnem življenju ne bi zgodila 
neprijetna situacija in si s tem ne bi zapravil svoje poslovne priložnosti.  
Namen diplomskega dela je bil proučiti pomen poslovnega bontona in prikazati, kako ta 
vpliva na uspešnost organizacije. Namen raziskave, ki je bila izvedena z metodo anketiranja 
med zaposlenimi v izbrani organizaciji, je bil tudi ugotoviti, v kakšnem odnosu so zaposleni 
drug do drugega glede na svoj položaj, kako poteka komuniciranje in kako dobro obvladajo 
veščine poslovnega bontona. Rezultati raziskave kažejo, da zaposleni vsakodnevno skrbijo 
za dober odnos in dobro komunikacijo, dobro poznajo pravila poslovnega bontona in se 
zavedajo, da je dobro poznavanje poslovnega bontona vodilo uspešnosti in doseganja 
zastavljenih ciljev. Imajo željo po pogostejšem izobraževanju o poslovnem bontonu.   
  
Ključne besede: poslovni bonton, poslovna komunikacija, vedenje, prvi vtis, govor 
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SUMMARY 
ANALYSIS OF THE USAGE OF BUSINESS ETIQUETTE RULES IN THE 
SELECTED ORGANISATION 
Rules of conduct play an important role in everyday life. It is important for us to follow 
them in our personal life and in the business world or in our everyday work. Good manners 
in this area allow diverse opportunities and options for achieving of various objectives or 
just promotion to a higher place. Anyone who knows the rules and the meaning of business 
etiquette can develop and reflect excellent habits and qualities. People with such habits 
have more possibilities and opportunities to achieve their objectives in more positions and 
posts and to succeed in their business profession. Communication and business etiquette 
as skills lead to success. It is a fact that any individual can learn good communication skills 
and appropriate culture in order to avoid an unpleasant situation and therefore loss of his 
business opportunity.  
The aim of this diploma thesis is to investigate the meaning of business etiquette and to 
demonstrate its impact on the performance of the organisation.  
The survey executed by method of interview among employees in the selected organisation 
aims to discover how employees relate to each other given their working position, how the 
communication is conducted and to what extent they master business etiquette skills. The 
results of our survey show that the employees ensure daily a good relationship and 
communication, have a good knowledge of the rules of business etiquette and are aware 
that a good knowledge of business etiquette provides guidance for success and achieving 
the defined objectives. They desire a more frequent education as regards their knowledge 
of the business etiquette. 
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V vsakdanjem življenju in v poslovnem svetu je dobro poznati poslovni bonton, ki ne zajema 
le lepega obnašanja, pač pa predvsem človekovo izražanje, gibanje, njegov ton glasu in 
odnos do ljudi. V poslovnem svetu bonton določa pravila, ki jih je treba upoštevati, če se 
želi v poslu uspeti. V poslovnem svetu imajo različni ljudje različne položaje, sodelujejo s 
strankami, partnerji, nadrejenimi, podrejenimi, s katerimi komunicirajo, za kar pa je nujno 
upoštevati pravila poslovnega bontona. 
Namen diplomskega dela je bil proučiti pomen poslovnega bontona in izvesti raziskavo v 
izbrani organizaciji. Cilji diplomskega dela so bili proučiti in raziskati področja poslovnega 
bontona, aktivno rabo in učinkovitost poslovnega bontona v izbrani organizaciji (Bent 
Excellent d.o.o.), ugotoviti, v kolikšni meri so zaposleni v Bent Excellent d.o.o. seznanjeni s 
pravili in uporabnostjo poslovnega bontona ter podati mnenje in predloge izboljšav na tem 
področju za izbrano organizacijo. 
Z raziskavo so se preverjale naslednje hipoteze: 
‒ H1: Zaposleni poznajo in vsakodnevno uporabljajo pravila poslovnega bontona.  
‒ H2: Zaposleni se strinjajo, da bi morali hoditi na letna izpopolnjevanja o poslovnem 
bontonu. 
‒ H3: Zaposleni se strinjajo, da uporaba pravil poslovnega bontona vpliva na uspešnost 
organizacije. 
 
Diplomsko delo je sestavljeno iz dveh delov, teoretičnega in raziskovalnega. Za pripravo 
teoretičnega dela je bila uporabljena metoda študija tuje in domače literature, za 
raziskovalni pa metoda anketiranja. Sodelujoči so bili zaposleni v organizaciji Bent Excellent 
d.o.o.  
Teoretični del obsega opredelitev pojma poslovnega bontona, bonton besednega in 
nebesednega komuniciranja in poglavje, povezano s poslovnimi darili. V raziskovalnem delu 
so prikazani rezultati raziskave, ki je bila izvedena v organizaciji Bent Excellent d.o.o. Na 
podlagi rezultatov raziskave so bile na koncu podane ugotovitve in predlogi za uvedbo 







2 POSLOVNI BONTON 
Scuderi (2012) meni, da se v današnjem svetu čas zelo hitro odvija in spreminja. Na vse to 
vplivajo posamezniki in družba. Poleg nenehnega spreminjanja pa se ne sme pozabiti na 
profesionalno vedenje in s tem povezan poslovni bonton. 
Ogromno situacij v poslovnem svetu je lahko nerodnih in nelagodnih. Zato se tudi pravila 
vedenja tu precej razlikujejo od običajnega bontona (Giang, 2013). To, ali so poslovni 
bonton ter njegovo upoštevanje in uporaba v današnjem svetu zapletena in težavna zadeva, 
se vsakodnevno sprašuje veliko ljudi. Po besedah Kosi in Romi (2009, str. 62) se ogromno 
ljudi, ki delujejo znotraj poslovnega sveta, boji, da bi s svojim neprimernim vedenjem 
pokvarili odnos, ki so ga ustvarili, in se ob tem osmešili in hkrati pokvarili svoj ugled.  
Poslovni bonton kot pojem pomeni ogromno in velja za spremenljivo vedenje družbe. Vse 
skupaj v sodobnem času spreminjajo moralne norme in prostor, v katerem posel poteka. 
Vse to navaja Grintal (2013, str. 10, 11), ki meni, da je poslovni bonton neke vrste veščina, 
ki jo morajo obvladovati vsi, ki so vključeni v poslovni svet in poslovanje. 
Tudi Košnik (2007, str. 11) meni, da je poslovni bonton pomemben. Trdi, da mora biti 
vedenje v skladu s pravili poslovnega bontona. Pravila je treba uporabljati tako, da se 
drugim v poslovnem krogu ne škoduje in se jim ne vzbuja različnih čustev oziroma občutkov, 
da so za kaj krivi. Pomembno je, da si ljudje pomagamo z osnovami vedenja, saj tudi če ne 
poznamo poslovnega bontona, lahko s poznavanjem osnovnega bontona dosežemo dober 
učinek.  
Kosi in Romi (2009, str. 62, 63) trdita, da se je treba zavedati, da je lepo vedenje 
pomembno. Del osnovnega poslovnega vedenja morajo biti vljudnost, prijaznost, strpnost 
in druge poslovne vrline. V poslovnem svetu je treba biti pozoren na soljudi. Po besedah 
Kosi in Romi (2009, str. 62, 63), Grintal (2013, str. 10, 11) ter Popovič in Zajc (2000, str. 
31) moramo ljudje delovati premišljeno in se ob tem zavedati, da za vse, kar storimo, 
odgovarjamo sami. Vse avtorice menijo, da je treba v poslovnem svetu upoštevati interese 
soljudi. Zato je pomembno, da za boljši odnos z njimi razvijemo naslednje veščine, 








 pripravljenost na pomoč ter  
 ustvarjanje ugleda in zaupanja. 
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3 BONTON BESEDNEGA KOMUNICIRANJA 
Hanes (2015) meni, da je besedna komunikacija namenjena predvsem prenašanju različnih 
sporočil z uporabo jezika in zvoka. Z besednim komuniciranjem si ljudje pomagamo pri 
izražanju in komunikaciji s soljudmi, kar je v poslovnem svetu zelo pomembno. 
Bonton besednega komuniciranja je ena izmed vrst poslovne komunikacije. Pri vsakem 
besednem komuniciranju je treba ravnati tako, kot v danem trenutku čutimo. Nekako je 
treba dati sebe v to, kar izgovorimo. Način, ki se uporabi za govor, se pokaže v reakciji 
poslušalcev. Ko govorimo, se moramo prepustiti čustvom. Prav čustva so tista, ki vplivajo 
na govorca in poslušalca. Na vsak govor je treba biti dobro pripravljen, saj besedna 
komunikacija poteka med dvema osebama ali v skupini več ljudi. Ob tem je treba paziti na 
izgovarjavo besed, da koga ne užalimo ali prizadenemo. Priporočljivo je imeti obsežen 
besedni zaklad in besede izgovarjati natančno in jasno (Grintal, 2013, str. 125-131). 
Doyle (2016) trdi, da je besedna komunikacija odvisna od razmer, v katerih partnerji 
komunicirajo med seboj, ko poslujejo in se dogovarjajo o delu. Besedna komunikacija v 
poslovnem svetu poteka predvsem med nadrejenimi, podrejenimi, kupci ali strankami in 
partnerji s poslušalca različnimi statusi. 
Benedetti (2008, str. 210) trdi, da so neke besede pri besednem poslovnem komuniciranju 
nepogrešljive. Meni, da se uporabljajo tudi v vsakdanjem življenju in imajo pomembno 
vlogo. Te besede so: 
 prosim (kot prošnja ali prošnja za ponovno ponovitev izrečenega), 
 hvala (kot zahvala za nekaj), 
 oprostite (kot opravičilo) in 
 izvolite (kot predaja besede, ali če želimo nekaj ponuditi). 
 
3.1 POSLOVNI SESTANKI 
Whitmore (2014) trdi, da je poslovni bonton, ki se navezuje na poslovne sestanke, ključnega 
pomena. Ta omogoča dobro poslovanje, dobro komunikacijo in učinkovito odločanje. 
Shandrow (2015) meni, da poslovni sestanki niso zanimivi, so dolgočasni ali trajajo 
predolgo. Zgodi se, da se na njih razpravlja o temah, ki niso v pravem kontekstu. S tem se 
zapravlja delovni čas posameznika, saj ta ne more opravljati nalog, ki bi jih moral opraviti 
med sestankom. 
Templeman (2015) pojasnjuje, da so poslovni sestanki, kljub mnogim nevšečnostim, lahko 
zanimivi. Ti sestanki morajo biti dobro zastavljeni in korektno vodeni. Če se to dvoje združi, 
so lahko tudi zelo zanimivi in zabavni. 
O vprašanju, kaj sploh poslovni sestanki so in kakšen je njihov namen, obstaja ogromno 
različnih teorij. Ena je po besedah Žmitka (2002, str. 19, 20) ter Kosi in Romi (2009, str. 
70) ta, da je sestanek neke vrste srečanje in poslovni razgovor v sklopu, kjer sodelujejo 
posamezniki v večji ali manjši skupini. Za izvedbo poslovnega sestanka je dovolj, če 
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sodelujeta zgolj dve osebi. Sestanek se izvede z namenom, da se doseže cilj. Cilji so lahko 
različni in so ob koncu sestankovanja lahko doseženi ali pa tudi ne. 
Osredečki (1994, str. 111) in Žmitek (2002, str. 21-24) ob tem opredeljujeta tudi več vrst 
različnih poslovnih sestankov, načinov dogovarjanja, reševanja problemov in doseganja 
ciljev, in sicer: 
 konzultacije: gre zgolj za krajše vrste sestankov, na katerih ne sodeluje veliko ljudi in 
se zgolj med seboj posvetujejo ali po čem povprašajo, brez večje razprave kot pri 
običajnih poslovnih sestankih, 
 zasebni in poslovni sestanki: zasebni sestanki so namenjeni predvsem sprostitvi, a 
obenem se je treba ravnati po nekih pravilih in bontonu ter ob tem srečanju doseči neki 
cilj, poslovni sestanki pa so namenjeni striktnemu govoru o neki stvari, zaradi katere 
se sestankuje in se ob tem poskuša doseči cilj, vzporedno pa se je treba držati nekih 
pravil in reda, po katerem poteka sestanek, 
 različne seje tovrstnega srečanja sestavlja od 10 do 20 prisotnih ljudi, njihova debata 
teče predvsem o poslovanju izbrane organizacije in ob tem sprejemajo pomembne 
odločitve, 
 konference te vrste sestankov se udeležujejo strokovnjaki nekega področja in tisti, ki 
pripadajo posamezni stroki, 
 osebni ali sestanki na daljavo: osebni sestanki so izvedeni neposredno v stiku z drugo 
osebo, ki se je lahko dotaknemo; sestanek na daljavo pa je izveden s pomočjo virtualne 
tehnologije.  
 
Različni avtorji, in sicer Osredečki (1994, str. 112-118), Žmitek (2002, str. 3-6), Tucker 
(2016), Košnik (2007, str. 16, 17) in Dreo (2003, str. 53), podajajo naslednje nasvete za 
postopek in izvedbo sestanka: 
 pred začetkom organiziranja sestanka je treba dobro razmisliti, ali je sestanek res 
potreben, 
 razmisliti je treba, koga se bo povabilo na sestanek, saj bo ta povzročil odvzem 
obratovalnega časa in posledično tudi strošek, 
 treba je pripraviti program sestanka, 
 zelo pomembna je določitev vodje sestanka, 
 določiti je treba prostor, v katerem se sestanek odvija, 
 razposlati je treba vabila povabljencem in notri napisati vrstni red poteka sestanka, 
 dobro je treba pripraviti ter pred začetkom prebrati in predstaviti zaporedje tematik, 
 tisti, ki vodi sestanek, mora pred začetkom sestanka vsem prisotnim obrazložiti 
namen, in kako bo poslovni sestanek sploh potekal, 
 na sestanek je treba priti točno, v primeru zamude se zamudnik sestanku priključi 
nemoteno in brez pozdravljanja, ob tem namreč lahko zmoti govorečega in se ta 
zmede in pozabi, kaj je želel povedati, 
 treba se je usmeriti na vsebino sestanka in govor ne sme biti predolg, 
 vsi prisotni na sestanku imajo možnost govora, 
 če je določen sedežni red, se mora upoštevati, 
 neprimerno je skakati sogovorniku v besedo, saj je to nespoštljivo, 
 ob zaključku sestanka je priporočljivo, da se povzame celoten poslovni sestanek. 
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3.2 VIKANJE – TIKANJE 
Po besedah Zelmanovića (1990, str. 102) je tikanje v zadnjih nekaj desetletjih postalo veliko 
bolj pogosto kot vsa leta prej. Avtor poudarja, da je do neke mere tikanje priporočljivo, vse 
dokler se ne preseže meje, ko pa je le treba ohranjati oliko in odnos do soljudi. To velja še 
zlasti v poslovnem svetu. 
Košnik (2007, str. 103) poudarja, da imata v odnosu vikanja in tikanja ženski spol ter starost 
prednost. Meni, da je v vsaki organizaciji stvar dogovora, kakšen odnos bodo ohranjali 
delujoči med seboj. Obenem pa tudi trdi, da kljub dogovoru ob večjih srečanjih ali sestankih, 
ko je prisotna nadrejena oseba, ohranja medsebojno vikanje. Trdi, da se s tem izkaže 
spoštovanje do nadrejene osebe in se ji s tem prizna večja in močnejša avtoriteta. 
Mnenje Dreo (2003, str. 42) je drugačno, in sicer da tikanje v poslovnem svetu ni 
priporočljivo. Trdi, da način, ki se uporabi, prikazuje našo osebno kulturo in kulturo 
organizacije, v kateri se deluje.  
Košnik (2007, str. 103) meni, da profesionalen odnos ni nikoli preveč. Ko pride namreč do 
stikov zunaj organizacije z različnimi poslovnimi partnerji, so oni tisti, ki bodo pričakovali 
profesionalni odnos in jih ne bo zanimalo, kakšen odnos imajo zaposleni v posamezni 
organizaciji. Naloga zaposlenih iz organizacije je, da delujejo kot eno in s tem dokažejo in 
pokažejo svojo profesionalnost in na neki način obraz organizacije. 
Benedetti (2008, str. 218) trdi, da se s pravilno uporabo vikanja in tikanja izkazuje 
spoštovanje do človeka, s katerim se pogovarja. Trdi, da je treba vikati tudi vse nove ljudi, 
ki se jih srečuje vsakodnevno na delovnih mestih, v strogih uradnih okoljih in drugje, kjer 
je to mogoče zaznati. To je pomembno, saj se nikoli ne ve, s kom se pogovarja. 
Predlogov, kdaj uporabiti vikanje ali tikanje, je veliko. Po besedah Zych (2005, str. 11) in 
Grintal (2013, str. 41) vikanje in tikanje prideta v poštev, ko: 
 predlog poda nadrejeni podrejenemu, 
 stranka zaposlenemu, 
 ženska predlaga tikanje moškemu in 
 starejša oseba mlajši. 
 
Treba se je zavedati, da v primeru uporabljanja tikanja odnos zelo hitro preraste v 
domačega. To je lahko dobro, tak odnos namreč ustvarja bolj sproščeno vzdušje. Zaposleni, 
ki se odločijo za to, imajo lahko pozneje v odnosih hitrejše zaplete. Lahko pride do žaljivk 
in drugih nesporazumov in konfliktov. Prav tako si ljudje z višjo funkcijo ne smejo dovoliti, 
da svoje podrejene tikajo in jih na ta način žalijo. Obenem je v primeru tikanja treba paziti 
tudi, kakšno obnašanje imajo zaposleni pred strankami in zunanjimi osebami. Tudi če se v 
splošnem tika, se je bolje pred zunanjimi osebami vikati oziroma se priporoča govor med 





Danes telefon velja za enega izmed nepogrešljivih naprav v poslovnem svetu. Gre za 
sredstvo, ki je neizogibno in potrebno v vsakodnevnem življenju (Popovič & Zajc, 2000, str. 
46). 
Bistvo telefoniranja je, da je učinkovito in kar se da hitro. Prek telefonskega pogovora se 
dandanes opravi ogromno obveznosti, med katere spadajo različni pogovori, posveti in 
podobne zadeve. Kljub močno razširjenemu spletnemu komuniciranju in drugim načinom 
komuniciranja velja telefon še zmeraj za eno najučinkovitejših komunikacijskih sredstev 
(Dreo, 2003, str. 79). 
Tudi Osredečki (1994, str. 119) meni, da telefon velja za eno izmed nenadomestljivih ali 
težko nadomestljivih in nadvse koristnih naprav. Po Dreo (2003, str. 80) mora vsak 
telefonski pogovor imeti neki smisel. Sestavljen naj bi bil iz uvoda, jedra in zaključka. Vsak 
od teh delov pa naj bi imel tudi svoj pomen: 
 uvod: 
 če kliče zaposleni, vedno prvi pozdravi, pove ime organizacije, svoje ime in priimek, 
 če zaposleni prejema klic, zgolj pozdravi (nikoli s prosim),   
 jedro:  
 če kliče zaposleni, mirno nadaljuje pogovor in povpraša, zaradi česa kliče, 
 če prejema klic, mora dobro poslušati, da ne izgublja časa s ponavljanjem povedane 
vsebine, 
 nikoli ne skače v besedo in daje potrdila, da spremlja, kar sogovornik govori, 
 ob pogovoru je priporočljivo, da si sogovornik pomembne dele zapisuje, da česa ne 
pozabi, 
 zaključek: 
 ob koncu pogovora zaposleni vse ponovi zgolj za preverjanje povedanih podatkov, 
 to privede do razumevanja, 
 način, s katerim zaposleni pozdravi, je zelo pomemben, saj s tem daje vedeti 
sogovorniku, da zaključuje govor. 
 
Osredečki (1994, str. 123) navaja, da se ljudi zaradi poslovnih zadev v njihovem prostem 
času ne kliče domov, razen v skrajnem primeru, in če se z osebo tako dogovori. Ko se v 
času službe komunicira po telefonu, je zelo priporočljivo, da se izogiba zasebnim pogovorom 
in da se telefon uporabi zgolj v službene namene. Vsakemu od nas se lahko zgodi, da pokliče 
napačno številko. Če se to zgodi, se zgolj opraviči in ponovno poskuša poklicati pravo 
številko.  
Kot že omenjeno, je po besedah Dreo (2003, str. 80) pomembno, da ima telefonski klic 
uvod, jedro in zaključek, kar velja za vse telefonske klice. Prvotno pa to izhaja iz začetkov 
telefoniranja in uporabljanja klasičnih fiksnih telefonov. Po Benedetti (2008, str. 253) je 
med pogovorom zelo pomembno, da: 
 je glas miren in topel, 
 se vede zelo poslovno in zanesljivo, 
 se vzbudi občutek, da se za želje potrudi, kolikor se le da, in 
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 je zaposleni predvsem potrpežljiv in prizadeven do sogovornika. 
 
Seid (2012) poleg navedenih trditev navaja, da je treba v času pogovora sogovorniku na 
drugi strani telefonske linije ponuditi vso pozornost, vljudnost in spoštovanje. 
 
Če zvoni telefon in se med tem časom prehranjuje, se mora hrana v ustih pogoltniti ali 
odstraniti. Govor zna biti namreč nerazumevajoč in moteč, izgublja se tudi čas, saj je treba 
vse večkrat ponavljati (ShoreTel Sky, 2014). 
Dreo (2003, str. 81) meni, da je treba ob uporabi prenosnega telefona upoštevati nekatera 
pravila, in sicer: 
 prenosni telefon mora biti ob različnih srečanjih izklopljen ali nastavljen vsaj na tiho 
klicanje, da se ne zmoti dogajanja, 
 način komuniciranja mora biti prav tako enak, kot je pri klasičnem telefoniranju, 
 svoje klice je treba opravljati na mestih, kjer bo komunikacija potekala normalno in 
nemoteno, 
 če je klic, ki ga je treba opraviti, zelo nujen, a je zaposleni vseeno na kakšnem srečanju 
ali sestanku, prostor zapusti neopazno in se poskuša vrniti čim prej, 
 zaposleni mora biti pozoren, da klicev ne opravlja v vseh javnih prostorih, saj je to 
lahko moteče (bolnice, avtobusi, ambulante …). 
 
3.4 POZDRAVJANJE 
S pozdravljanjem se po besedah Popovič in Zajc (2000, str. 34) vsakič izrazi spoštovanje do 
osebe, ki je pozdravljena, zato je to obvezno za vsakega posameznika. Avtorici menita, da 
je treba pri pozdravljanju paziti, da je pozdrav pristen in se da bosta s tem pozdravom 
izrazila spoštovanje in prijaznost ter pokazali osebna kultura in kultura do soljudi.  
Benedetti (2008, str. 214) zagovarja, da je dobro vedeti, kdo je tisti, ki pozdravi prvi. Trdi, 
da gre tu za hitre odločitve, kdo od sogovorcev bo to storil prvi, in da se s to težavo ne 
spopada dolgo, sčasoma se namreč na to privadi, osvoji to vrlino in pridobi občutek. Avtorici 
Grintal (2013, str. 23) in Zych (2005, str. 7) menita, da obstajajo tudi neka pravila 
osnovnega pozdravljanja, in sicer:   
 oseba, ki je mlajša in istega spola, pozdravi prva starejšo osebo istega spola, 
 če moški ni pretirano starejši od ženske, mora pozdraviti prvi, če pa je mnogo starejši 
od nje, mora ona pozdraviti prva, 
 vedno se pozdravljajo ljudje, znanci, ki se srečajo v dvigalih na hodnikih, 
 oseba, ki vstopa v prostor, mora ne glede na svojo funkcijo pozdraviti prva, 
 neznanec mora pozdraviti neznanca, 
 v primeru različnih srečanj podrejeni pozdravi nadrejenega, 
 moški pozdravi žensko in 
 mlajša oseba pozdravi starejšo. 
 
Tharp (2014) pa navaja naslednja pravila pozdravljanja v primeru, ko se nekoga v 
poslovnem svetu namerno pričakuje: 
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‒ vsak človek vedno vstane ob prihodu človeka, ne glede na spol, 
‒ človeka poskuša sprejeti z nasmehom in vzpostavi očesni stik, 
‒ ko se vzpostavi očesni stik, se pričakovano osebo lepo pozdravi. 
 
Dawdy (2015) priporoča, da se v poslovnem svetu uporablja formalni pozdrav, ne glede na 
to, koliko časa se človeka pozna, in ne glede na to, ali je ta oseba starejša ali mlajša. Če se 
ne ve, kako bi pozdravili, se lahko počaka, da pozdravi sočlovek. Če se spoznata tisti 
trenutek, ni nič narobe, če je naslednji priložnostni pozdrav formalen. 
 
Košnik (2007, str. 104) trdi, da je ne glede na status in starost osebe pozdravljeni dolžen 
odzdraviti nazaj. Meni, da mora biti pozdrav prijazen in pristen. Če se kdaj prehiti s 
pozdravom, ni s tem nič narobe, ne glede na to, kakšen status ima oseba. Po vseh pravilih 
bi se moralo počakati do konca, da oseba, ki mora pozdraviti prva, to tudi stori. 
Način pozdravljanja, in kdo pozdravi prvi, je lepa navada, ki si jo marsikdo od pozdravljenih 
zapomni in se mu vtisne v spomin. Bistvo je, da tisti, ki pozdravlja prvi, izbere način, s 
katerim bo pozdravil sočloveka. V poslovnem svetu se je priporočljivo držati uradnih ali 
klasičnih običajnih pozdravov, da se ne pade ven iz okvirja dela. Vsakič ko se pozdravi 
sočloveka, ga je treba gledati v oči in ne v daljavo ali z umaknjenim pogledom. Če se je na 
delovnem mestu osebo že enkrat pozdravilo, je ob ponovnem srečanju ni treba pozdraviti 
ponovno, ampak se lahko zgolj nasmehne ali pokima z glavo in se odpravi naprej (Grintal, 
2013, str. 23, 24). 
3.5 POSLOVNA VIZITKA 
Da poslovna vizitka dobi pravi pomen, mora vsebovati pravo sporočilo, ki ima pomen in 
informacijo (Kostič, 2009). Poslovne vizitke so v poslovnem svetu postale ena izmed obvez 
vsakega delujočega (Košnik, 2007, str. 92). Gre za odličen pripomoček, namenjen 
učinkovitemu poslovnemu komuniciranju. Ob vsakem prvem srečanju s poslovnim 
partnerjem se vizitka izroči, ko se predstavi (Popovič & Zajc, 2000, str. 35). Allan (2014) 
trdi, da je poslovna zelo pomembna, prihrani namreč ogromno časa in ljudi lahko ob tem 
prikaže tudi v profesionalni luči. 
Poslovna vizitka je eno izmed zelo močnih orodij, ki daje poslovnemu partnerju enostavno 
možnost pomnjenja organizacije in podatek, od kod se prihaja (Gillikin, 2014). Po besedah 
Kostič (2009) je treba na podlagi neke organizacije in osebnosti vsakega posameznika 
izdelati poslovno vizitko v stilu, ki najbolj ustreza. Avtorica meni, da obstaja pet različnih 
vrst stilov poslovnih vizitk, ki so primerne za različne posameznike. Te vizitke so lahko: 
 osnovne, vsebujejo preprost videz in so primerne zgolj za posredovanje osnovnih 
podatkov, 
 slikovne, vsebujejo sliko: osebna slika, slika proizvoda, slika organizacije, 
 otipne: izdelane so iz boljših materialov in so drugačne že po vonju in po otipu, 
 večnamenske: lahko se uporabljajo v drugačne namene, kot je popust na nekatere 
izdelke,  
 drugačne: pritegnejo večjo pozornost kot običajne poslovne vizitke. 
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Osredečki (1994, str. 103) meni, da je poslovna vizitka neke vrste osebna izkaznica vsakega 
poslovneža. Grintal (2013, str. 47, 48) trdi, da je poslovna vizitka tudi neke vrste osebna 
izkaznica organizacije, ne samo zaposlenih. Meni, da je zelo pomembno, kdaj se izroči. Po 
njenih besedah je treba poslovno vizitko izročiti na začetku ali na koncu pogovora in nikoli 
med njim. Ko se izroči sogovorcu, mora biti obrnjena navzgor, da si jo sogovornik lahko 
takoj ogleda in v primeru pomanjkljivih podatkov po njih tudi povpraša. V primeru več 
sogovornikov se vizitka izroči samo pomembnim ljudem ob koncu pogovora.  
Različni avtorji, kot so Osredečki (1994, str. 103), Grintal (2013, str. 47), Košnik (2007, 
str. 92), navajajo naslednje temeljne sestavne dele vsake poslovne vizitke: 
 ime in priimek (nikoli ne sme biti napisano obratno), 
 izobrazba in funkcija posameznika, 
 številka telefona in številka faksa (nikoli se ne napiše osebne številke, razen če je to 
edina številka, ki se uporablja v oba namena), 
 logotip in ime organizacije, 
 elektronski naslov in naslov spletne strani (nikoli se ne sme napisati email). 
 
3.6 PREDSTAVLJANJE 
Predstavljanje je eden izmed pomembnejših delov pri komuniciranju. Je eden izmed ključnih 
dejavnikov, ki omogoča spoznavanje s tujimi ljudmi, da se izve, kdo sploh so. Načinov 
predstavljanja je ogromno, zato je pomembno, da se oseba zna predstaviti sama. V primeru 
več oseb pa je najboljše, da jih med seboj predstavi tretja oseba, ki je vključena v pogovor 
(Grintal, 2013, str. 30).  
Če se predstavlja istočasno sebe in organizacijo, mora biti človek pozoren, da predstavi 
najprej sebe in svojo vlogo v organizaciji, nato pa podrobno organizacijo in njeno dejavnost 
(Marshall, 2012). 
Ko se predstavlja nasprotni osebi, se mora to storiti z glasnim in odločnim govorom, da bo 
sogovornik razumel. Pri predstavljanju se najprej izgovori ime in nato priimek. Če se ime in 
priimek pozabi, se lahko brez zadržkov ponovno vpraša, saj si je ob spoznavanju več oseb 
težko zapomniti vsa imena (Košnik, 2007, str. 102). 
Pomembno pa je tudi, da se ime posameznika pravilno uporablja in izgovarja, da se ga ne 
užali (Tharp, 2014). Popovič in Zajc (2000, str. 35) menita, da imajo starejši pri 
predstavljanju večje težave kot mlajša populacija. Mladi ljudje imajo boljšo komunikacijo, 
zato se pojavi manj težav. Kljub vsemu pa je v poslovnem svetu treba upoštevati pravila 
lepega vedenja. Benedetti (2008, str. 215, 216) navaja naslednja osnovna pravila, ki se 
morajo upoštevati pri predstavljanju: 
 osebe z nižjim položajem se vedno predstavljajo tistim z višjim, 
 ko se ljudje predstavljajo, se skuša zapomniti vsa njihova imena, 
 v situaciji, ko ni okoli nikogar, ki bi osebo predstavil, to stori sama, 




Zych (2005, str. 3-6) dodaja še naslednje: 
 vedno se glasno pove svoje ime in priimek, 
 ko se predstavlja, se gleda človeka v oči, 
 pri predstavljanju moški vedno vstane, 
 gostitelj vedno predstavi goste med seboj in 
 ženski ni treba vstati zgolj v primeru, da je vključena starejša oseba. 
 
Tudi Resnik (2012) poudarja, da se je vedno treba prilagoditi razmeram. Ko se komunicira, 
je treba sogovorniku povedati zgolj najpomembnejše, da si ta ob tem zapomni kar se da 
največ. Ni treba dolgoveziti, saj so v nekih situacijah nekatere informacije čisto nepotrebne 
in nezanimive za ljudi, ki so prisotni v tistem trenutku. Vedno se pove zgolj toliko, kot je 
potrebno, in o tisti stvari, o kateri teče pogovor. Tudi predstavljanje bo veliko lažje, če se 



















4 BONTON NEBESEDNEGA KOMUNICIRANJA 
Grintal (2013, str. 72) trdi, da je za uspešno komunikacijo potrebno veliko skladnosti. 
Skladati se morata predvsem besedna komunikacija in nebesedna komunikacija, ki ima 
včasih še večji pomen od besedne. Glede na pridobljene študije je prisotno kar od 50 do 
90 % nebesedne komunikacije (Zwilling, 2010). 
Komunikacija se lahko izraža na več načinov. Izražati pa se mora med vsaj dvema osebama. 
Nebesedna komunikacija se deli glede na različne kategorije, v katere sodijo estetika, fizična 
komunikacija, komunikacija z znaki in simboli (Your Dictionary, 2016).  
Pod oblike nebesedne komunikacije Košnik in Romi (2009, str. 59, 60) ter Benedetti (2008, 
str. 178-187) uvrščajo: 
 očesni stik, 
 mimiko obraza, 
 premikanje rok in nog, 
 oddajanje glasu, 
 gibanje v prostoru, 
 zgled delovnega okolja, 
 drža posameznika in 
 sedenje posameznika. 
 
Poleg navedenih oblik nebesednega komuniciranja pa Grintal (2013, str. 72) meni, da so s 
pomembnejši tudi prvi vtis, točnost in prostorski pasovi človeka. 
Benedetti (2008, str. 173-175) tudi navaja, da ljudje oddajajo in izražajo nebesedna 
znamenja, ne da bi se tega sploh zavedali. Vse delajo zelo podzavestno in spontano. 
Predvsem pride do tega pojava, če je govorica usklajena s kretnjami. Če pa kretnje niso 
usklajene z govorom, lahko pride tudi do napačnega razumevanja. Poleg kretenj so del 
nebesedne komunikacije tudi različni predmeti, ki lahko posledično vplivajo na vse skupaj 
in na to, kaj se želi povedati. Tudi Jernejčič (2012, str. 34) meni, da je treba spoznati pomen 
nebesednih sporočil, ki se kažejo predvsem s telesno govorico.  
4.1 ROKOVANJE 
Navarro (2013) glede na svoje dolgoletno raziskovanje o ljudeh meni, da si človek pogosto 
zapomni prvo rokovanje s sočlovekom. Ugotovil je tudi, da večina ne zna podati roke, čeprav 
je to preprosto. V njegovi raziskavi je veliko ljudi menilo, da se ljudje ne znajo rokovati, da 
imajo nekateri preveč potne roke, in so imeli pogosto slabe izkušnje. Ena izmed teh pa je 
bila, da so jim ljudje stisnili roko mlahavo, kot da bi jim nekdo namesto svoje roke pomolil 
mrtvo ribo. Huebsch (2017) trdi, da se lahko iz načina rokovanja o človeku mnogo razbere. 
S pravilnim stiskom roke se odražata profesionalnost in poznavanje poslovnega bontona. 
Zych (2005) opredeljuje naslednja pravila rokovanja: 
 obvezno rokovanje z desno roko in nikoli ne z levo, 
 obvezno rokovanje ob predstavljanju ali spoznavanju ali zgolj pri čestitanju, 
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 ko se med seboj rokuje, mora biti to kratko, ne preveč dolgo, 
 starejša oseba vedno ponudi roko mlajši, 
 ženska pa vedno moškemu.  
 
Šetina Čož (2015, str. 102) pa meni, da pri rokovanju pride velikokrat do neprijetnega 
položaja in zadrege, kdo komu prvi poda roko. Trdi, da roko poda vedno tisti, ki je v dani 
situaciji višji po družbeni razvrstitvi. Prav tako pa še zmeraj meni, da dama vedno prva poda 
roko moškemu in starejši mlajšemu. Treba je paziti, kako, na kakšen način in s kakšno 
močjo se stisne roka, saj se lahko že s prvim stiskom roke pridobi številne informacije o 
posamezniku, s katerim se rokujemo. Meni, da je treba ob večjem številu ljudi v skupini 
nekatera pravila omiliti ali jih izpustiti, da se pridobita občutek in neko zaporedje, kdo komu 
prvi poda roko. 
Benedetti (2008, str. 196) trdi, da je rokovanje eden izmed dobrih primerov starega običaja 
številnih narodov in da se ponujene roke enostavno ne sme zavrniti. Rokovanje nosi velik 
zgodovinski pečat že v času vojn, ko se je dokazovalo, ali je oseba oborožena ali ne.  
Grintal (2013, str. 26) in Benedetti (2008, str. 196, 197) navajata situacije, ko je rokovanje 
s sočlovekom primerno. Med te spadajo: 
 stisk roke ob spoznavanju sočloveka, 
 srečanje z znanimi ljudmi, prijatelji ali poslovnimi partnerji, 
 po daljšem snidenju, 
 ustno voščilo sočloveku, 
 slovesi in 
 predstavljanje.   
 
Po mnenju Luccioni (2011) je pri rokovanju pomembna tudi posameznikova toplina. 
Rokovanje mora biti pristno in mora navdajati zaupanje v sočloveka, s katerim se rokuje. 
Pri rokovanju pa so tudi postavljena okvirna pravila, na kakšen način se mora rokovati. 
Benedetti (2008, str. 197) se pridružujeta tudi Grintal (2013, str. 27) in Mayne (2017). 
Avtorice so zapisale naslednja pravila rokovanja: 
 rokuje se vedno neposredno, 
 vedno se uporabi desno roko in nikoli leve, 
 roka mora biti dvignjena v višino komolcev, 
 stisk roke pa mora biti kratek, trajati mora od treh do štirih sekund, 
 roko je treba iztegniti pred seboj, nikoli stran od telesa ali čez telo, 
 ko se poda roka, se morata palca med seboj prepletati, 
 ob tem se tudi objamejo dlani, 
 ob rokovanju se vedno gleda v oči in se pogled nikoli ne umika, 
 roka mora biti vedno čvrsta in zmerno močna, 
 ob vsem tem morata biti na obrazu prisotna tudi nasmeh ter izžarevanje vljudnosti in 
prijaznosti, 
 v primeru vlažnosti rok se predčasno opraviči, da se ne pokvari situacija. 
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4.2 PRVI VTIS 
Cohen (2011) trdi, da je prvi vtis pomemben, saj večina ljudi svojega mnenja o človeku, ki 
so ga spoznali, ne bodo spremenili in se ga bodo za vedno spominjali. Popovič in Zajc (2000, 
str. 31) menita, da se veliko ljudi vpraša o pomenu in bistvenosti prvega vtisa. Veliko se jih 
ne zaveda, da je ta zelo pomemben in predvsem v poslovnem svetu tudi odločilen. Prvi vtis 
je možno narediti povsod v poslovnem svetu. Vse se začne pri prvem govoru, razgovoru za 
službo, pisanju različnih prošenj, urejenosti človeka.  
Po besedah Grintal (2013, str. 73) si ljudje ustvarijo prvi vtis o vsakem posamezniku hitro 
in podzavestno. Prvi vtis se ustvari na podlagi izgovorjenih besed in stvari, ki se v danem 
trenutku naredijo. Potočar Papež (2015, str. 6) poudarja, da se prvega vtisa nikoli ne da 
popraviti in narediti drugič. Nekako bi lahko rekli, da zanj ni mogoče narediti popravnega 
izpita. Avtorica meni, da prvi vtis dokazuje in odraža naše znanje, kako je človek spreten, 
in njegove komunikacijske veščine. Trdi, da se je treba zavedati, da sta strokovnost in to, 
kakšen je prvi vtis, zelo pomembna.  
Grintal (2013, str. 76, 77) je opredelila, kaj se ob prvem vtisu dogaja v človeški glavi: 
‒ ob srečanju človeka se v glavi ustvari njegova podoba, 
‒ človek sam pri sebi ustvari glasno mnenje, 
‒ poskuša se spomniti, komu je oseba podobna ali na koga spominja, 
‒ človeka primerja s seboj, 
‒ pomemben je tudi vonj človeka, 
‒ pomembna sta ton in govorica, 
‒ v glavi se pojavi vprašanje »Kaj si ta človek misli o nas?«, 
‒ poskuša se podati ocena počutja ob človekovi bližini. 
 
Avtorica tudi poudarja, da mora biti človek ob prvem srečanju čim bolj sproščen in 
prepričan, da bo ljudem, s katerimi se bo srečal, všeč, in bo posledično do njih bolj prijazen. 
Prijaznost pa je ena izmed močnih funkcij, ki vpliva na prvi vtis. 
Jernejčič (2012, str. 34-35) in Benedetti (2008, str. 167) navajata da na prvi vtis vplivajo 
videz, nastop in govor. Glede videza se tudi Magloff (2015) strinja, da je tudi obleka ena 
izmed tistih pomembnih delov prvega vtisa, ob tem si namreč marsikdo ustvari neko 
zaupanje v človeka in posledično v organizacijo, v kateri je oseba zaposlena. 
Med glavne dejavnike prvega vtisa Knight (2016) uvršča: 
 priprava na govor in priprava opornih točk, 
 previdnost pri telesnem izražanju, 
 uporabljanje prednosti, 
 s sogovornikom se poskuša izbrati pravi način govora, 
 spremljati govor in 
 postavljati pomožna vprašanja.  
 
Benedetti (2008, str. 168) trdi, da so za dober prvi vtis pomembni prvi stiki, ko so pomembni 
dejavniki, da se človek pokaže v dobri luči. Med te spadajo: 
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 telesna spočitost, 
 obleka mora biti udobna, 
 obutev mora biti udobna in elegantna, 
 s seboj je treba nositi usnjeno mapo ali majhen eleganten poslovni kovček, 
 ženske morajo biti urejene in naličene z zmernimi mirnimi barvami naravnega videza, 
 dišave, ki se uporabljajo, ne smejo biti premočne. 
 
4.3 UREJENOST POSAMEZNIKA 
Grintal (2013, str. 98) svoje mnenje o posameznikovi osebni urejenosti usmerja predvsem 
na osebno higieno in šele nato na obleko. Trdi, da imata osebna higiena in obleka, ki jo 
nosi posameznik, močen vpliv na poslovni svet, v katerem deluje. Z osebno higieno in 
osebno urejenostjo si lahko vsak posameznik v poslovnem svetu ustvari boljši ugled in se 
lahko prikaže profesionalni odnos.  
Po besedah Popovič in Zajc (2000, str. 89) je videz eden pomembnejših dejavnikov v 
poslovnem svetu in daje velik vtis o posamezniku. Avtorici menita, da pri osebnem videzu 
ni pomembna le draga obleka, ampak predvsem osebna higiena, urejenost, zdravje, ki se 
opazijo prej kot obleka.   
Dreo (2003, str. 13) meni, da je osebna nega nadvse dobra osnova za osebno urejenost. 
Že v samem začetku je treba to upoštevati, saj če se osebna nega zataji, se ob tem izgubita 
velika vrednost in zgled. 
Ker je treba pri osebni urejenosti in negi zelo paziti, da se ne pokvari ugleda, je dobro 
vedeti, kaj je treba upoštevati in na kaj je treba biti pozoren. Zato Dreo (2003, str. 13-15), 
Grintal (2013, str. 101) ter Popovič in Zajc (2000, str. 90) navajajo naslednje dejavnike 
osebne urejenosti: 
 osebna higiena, 
 obraz posameznika, 
 roke in noge, 
 umiti lasje, 
 čista obleka, 
 ustna votlina, 
 urejena brada in brki, 
 urejeni nohti in 
 primerna ličila.  
 
Popovič in Zajc (2000, str. 89) pa k osebni urejenosti štejeta tudi: 
 sporočilnost posameznika, 
 skladnost oblek, 
 udobnost in 
 celovitost. 
 
Avtorici menita, da celovita osebna urejenost prikazuje vsakega posameznika. Če je človek 
urejen, s tem pokaže odnos do soljudi in okolja.  
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Frost (2015) meni, da je danes v ospredju poslikava telesa, kar zna biti zmotno. Če ima 
oseba tetovažo, še ne pomeni, da ni negovana in čista, vendar lahko v poslovnem svetu to 
povzroča veliko težavo. 
 
4.4 OBLAČENJE V POSLOVNEM SVETU 
Popovič in Zajc (2000, str. 92) opredeljujeta kulturo oblačenja kot nekaj dinamičnega. 
Menita, da je oblačenje v poslovnem svetu odvisno od modnih smernic sodobnega sveta in 
zunanjih vplivov. Vsaka obleka ponazarja posameznikovo individualnost. Ob tej 
individualnosti pa mora tudi vsak posameznik pozorno paziti na oblačenje v poslovnem 
svetu, kajti tu obstajajo številna pravila.  
Posameznik z obleko, ki jo nosi, izraža osebno samozavest ter spoštovanje do dela in okolja, 
v katerem dela. Pozoren mora biti na izbiro barvnih odtenkov (Grintal, 2013, str. 102). 
Tudi De Schrijver (2014) meni, da so način oblačenja in uporaba barvnih odtenkov v 
poslovnem svetu odvisni od industrije, kulture organizacije in okolja. Poslovne obleke se 
lahko med seboj razlikujejo in nosijo prepoznaven znak posameznega poklica. 
Osredečki (1990, str. 172) meni, da je način oblačenja v poslovnem svetu odvisen od poklica 
in posameznikovega delovnega okolja. Predvsem je treba opozoriti, da je urejenost 
potrebna ne glede na status ali poklic, ki se opravlja. Vsak mora imeti pravico do poslovnega 
oblačenja, pa čeprav je zaposleni na nižjem nivoju oblečen boljše in kakovostnejše od 
zaposlenega na višjem nivoju. Svetuje: 
 nakupovanje kakovostnih oblek, 
 rjave barve se izogiba ob slovesnih in večernih dogodkih, 
 garderoba mora biti raznolika in čim večkrat zamenjana, 
 kakovostne poslovne obleke se dajo očistiti v čistilnico, 
 skuša se obleči čim bolje, saj se tako naredi dober vtis, 
 suknjiča moški ne odlagajo prej, dokler tega ne storijo drugi, in 
 moški ne smejo sleči suknjiča, če spodaj nosijo naramnice.  
 
Po mnenju Pravst (2013) imajo barve velik pomen in prikazujejo, kdo in kakšen je človek. 
Barve, ki jih ljudje nosijo na poslovnih oblekah, vplivajo tudi na počutje, zato se lahko že 
ob jutranjem ritualu presodi, kako se počuti in kakšne barve bodo za tisti dan primerne. 
Barva daje vtis, kako je oseba zanesljiva in zaupanja vredna. 
Veliko vlogo imajo pri oblačenju v poslovnem svetu tudi tatuji in piercingi. Velika težava je, 
če so na vidnih delih telesa, zato jih je treba prekriti z oblačili ali dodatki, ne glede na letni 
čas, namreč v poslovnem svetu se to izpostavljanje ne spodobi (Grintal, 2013, str. 102). 
4.4.1 MOŠKA OBLEKA V POSLOVNEM SVETU 
Po mnenju Benedetti (2008, str. 489) doživlja moška moda v poslovnem svetu veliko 
počasnejši napredek kot ženska. Moški se srečujejo s številnimi težavami, kot so mere, kroji 
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in dolžine oblačil. Velik problem nastane tudi zaradi velikosti posameznika, saj so lahko 
obleke predolge ali prekratke.  
Hoffman (2016) poudarja, da imajo moški veliko težav pri izbiri poslovnih oblačil, čeprav 
meni, da bi vsak poslovnež moral imeti v svoji omari nekaj kosov garderobe, ki bi bili 
primerni za poslovni svet. Wiesman (2016) trdi, da se mora moški skrbno obleči, kajti z 
obleko doseže raven vsestranskosti in dokaže, da dobro ve, kakšna obleka sodi v poslovni 
svet.  
De Schrijver (2014) meni, da mora biti poslovni moški pri izbiri poslovne obleke zelo pozoren 
na vsak detajl enako kot ženske. Paziti morajo na skladnost barv, tudi obliko čevljev morajo 
izbrati glede na izbrano obleko. Ob vsem tem se morajo z obleko skladati prav tako dodatki. 
Med dodatke spadajo nogavice, ročna ura in manšete. 
Moški mora biti urejen, saj v primeru vizualne neurejenosti pokvari vtis. Skrbeti mora za 
urejenost nohtov, higieno in urejenost las. Poslovni človek mora oddajati prijeten vonj, 
vendar ne premočan. Lasje morajo biti ostriženi na kratko, prav tako tudi nohti (Košnik, 
2007, str. 109, 111). 
Popovič in Zajc (2000, str. 92-95) trdita, da mora imeti tri različne vrste oblek, in sicer: 
 dnevno obleko (ta naj bi vsebovala hlače na črto, pas, srajco, kravato, suknjič in plašč), 
 športno obleko (uporabljena za prosti čas, vendar v družbi poslovnih partnerjev. Slog 
je manj strog in dodeljuje običajne športno elegantne kavbojke, majico z ovratnikom 
in pleteno jopo z V- izrezom.) in 
 večerno obleko (manj barvitih kombinacij – v večini bela ali črna, suknjič, srajca, hlače 
in pas). 
 
Dreo (2003, str. 16-18) navaja naslednje elemente prepoznavnosti uspešnega poslovnega 
moškega: 
 ura (ročna), 
 raznovrsten nakit, 
 elegantno pisalo, 
 poslovna moška torba, 
 dežnik, 
 pas za hlače, 
 gumbi (manšetni), 
 metuljček in 
 kravata. 
 
Dreo (2003, str. 18) tudi opozarja, da mora biti moški pozoren pri izbiri kravate. Če se mu 
kravata pri pomerjanju zvija, je ne sme kupiti, lahko ima namreč z njo pozneje težave. 
Bistvo kravate je, da prosto pada. Če poslovni moški ne najde primerne kravate, jo lahko 
to nadomesti z metuljčkom. 
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4.4.2 ŽENSKA OBLEKA V POSLOVNEM SVETU 
Ženske so bile v poslovnem svetu dolgo časa v manjvrednostnem položaju. Predvsem so 
imeli moški v rokah glavne funkcije in niso dovolili, da bi se vpletala ženska. Z leti so ženske 
postale enakovredne moškim in zdaj poslujejo z njimi brez težav. Ogromno žensk je na 
visokih položajih (Košnik, 2007, str. 111). 
Po besedah Popovič in Zajc (2000, str. 92) je ženska moda v poslovnem svetu bolj 
dinamična in je v primerjavi z moško modo v velikem napredku. V preteklosti so bila obvezna 
krila in (pletene) bluze, danes pa je pomembna in v ospredju predvsem eleganca. Ženska 
s svojim načinom oblačenja izraža svoje osebne in poklice lastnosti, da jo okolica in poslovni 
svet sprejema. Jereb (2006) meni, da je treba paziti na letni čas in na podlagi tega izbrati 
barvo poslovnih oblačil. Pomemben je tudi položaj. Predvsem je v ospredju črna barva, ki 
poudarja eleganco in skriva posamezne nepravilnosti telesa. Ta barva je primerna v vsakem 
primeru poslovanja, razen ko gre za podrejeni položaj. S črnino ženska lahko postane 
neopazna in monotona. 
Giang (2013) navaja naslednje načine oblačenja posameznih žensk v poslovnem svetu: 
 obleke ne smejo biti preveč seksi, 
 ženska mora izbrati obleko, primerno organizaciji, v kateri dela, 
 zagotoviti mora primernost oblačil, da niso prevelika ali premajhna, in 
 ob obleki mora izbrati primerne dodatke (torbica, nakit, primerna očala, ura …). 
 
De Schrijver (2014) trdi, da je treba biti pri izbiri nakita in drugih dodatkov previden. 
Previdnost velja predvsem zato, ker lahko pride do pretiravanja. Pri nakitu obvelja pregovor 
»Manj je več.«. 
Dreo (2003, str. 26, 27) poudarja, da je stil, ki ga uporabijo ženske, odvisen od poslovnega 
sveta. V veliki večini ženske kombinirajo oblačila v dveh delih in vsak od njih ima svoj 
pomen. Avtorica navaja: 
 klasičen stil velja za strog poslovni svet in zajema dvodelni kostim, zanj so značilni čevlji 
s peto, torbica in dodatek nakita, 
 inovativen stil: uporabljajo ga suhe poslovne ženske, zaposlene v marketingih, v 
kombinaciji hlač, puloverjev in žametnih plaščev, ob tem nosijo velike aktovke in 
izbirajo sveže sadne parfume, 
 romantičen stil: ženske nosijo predvsem prozorna oblačila brez namena provokacije 
sodelavcev, obleke imajo veliko čipk in volančke; uporabljajo zelo močna ličila in nežne 
parfume, 
 »evrošik stil«: gre za sodoben stil oblačenja z velikim pridihom klasike, uporabljajo ga 
predvsem ženske starejše generacije, da so videti v svojem poklicu bolj mladostne. 
 
Tudi Spillane (1997, str. 113) za poslovne ženske poudarja predvsem klasičen stil. Meni, da 
na ženski ne sme biti nič načičkanega ali kičastega, kar bi lahko pretirano izstopalo. V to je 
vključen kostim, ki vsebuje bluzo, krilo in morebitne dodatke. Lepemu elegantnemu kostimu 
pa se prilagaja tudi elegantna preprosta pričeska. 
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Poslovne ženske ni vedno preprosto prepoznati, zato Dreo (2003, str. 28, 29) predstavlja 
naslednje prepoznavne elemente: 
 ura (ročna) 
 raznolik nakit, 
 elegantno pisalo, 
 elegantna poslovna torba, 
 čevlji (s peto ali brez), 
 rute ali šali, 
 nogavice (lahko so tudi dokolenke), 





 enodelna obleka (ne sme biti prekratka) in 
 plašč. 
 
Avtorica pa obenem navaja tudi, česa poslovna ženska ne sme nositi. Med drugim 
naslednjega: 
 prozornih oblačil, 
 pisanih majic z različnimi napisi, 
 športnih copat, 
 kratkih poletnih hlač, 
 jaken (usnjenih), 
 običajnih pletenin in kavbojk, 
 natikačev ter 
 izzivalnih in prozornih oblačil. 
 
Wolfe (2016) meni, da mora vsaka ženska uživati v oblekah, ki jih nosi. Ob udobnosti pa je 








5 POSLOVNA DARILA 
V poslovnem svetu je potrebna velika pazljivost, kajti vsakodnevno imamo opravka z 
ogromno ljudmi, ki imajo neko funkcijo in so na višjih ali nižjih položajih. Velika pazljivost 
je zato potrebna tudi pri izbiri in izročanju poslovnih daril. Samo darilo ne sme biti 
namenjeno podkupovanju osebe za doseganje višjega položaja v organizaciji.  
Podarjeno darilo mora izražati pozornost in hvaležnost do človeka. Obenem prispeva k 
boljšemu in poglobljenemu odnosu, ki bo vodil do odnosov z večjo toplino in več 
razumevanja. Na koncu je to lahko tudi razlog za doseganje boljših rezultatov, zadovoljstva 
in dobre volje (Šetina Čož, 2015, str. 106).  
V ospredju je tudi veselje darovalca in prejemnika. Z obdarovanjem se sprožita veselje in 
dobra volja prejemnika darila. Tako se lahko pokaže prejemniku veselje, da je del 
organizacije, pozneje pa lahko to privede do tesnejšega sodelovanja v prihodnosti 
(Advanced Etiquette, 2004). 
Kosi in Romi (2009, str. 100) tudi menita, da je potrebna pazljivost pri izbiri poslovnih daril. 
Menita, da je to način neverbalnega izražanja, s katerim se izražata človekova 
profesionalnost in profesionalnost organizacije. Obenem se pokažejo človekove vrednote in 
vrednote organizacije. Organizacija mora izdelati strategijo in načrt obdarovanja, ki bo 
pozneje v času obdarovanja omogočil nemoteno dajanje daril. Pilon (2014) meni, da se s 
poslovnim darilom izrazi spoštovanje. 
Benedetti (2008, str. 549-551) meni, da pri izbiri darila ni pomembno, koga se obdaruje in 
kdaj. Potrebna je enotna izbira, saj poslovna darila sprožijo promocijo, trženje lastne kulture 
in okolja, v katerem organizacija deluje. Avtorica trdi, da je obdarovanje treba sistematsko 
in celostno urediti. Obenem meni, da je treba darila skrbno izbrati, in material, ki bo 
namenjen obdarovanju in bo prispel v prejemnikove roke, ne sme pristati v predalu kot 
nekoristna stvar. 
Pilon (2014) navaja drugačen način izbiranja poslovnih daril v situacijah, ko je treba obdariti 
več poslovnih partnerjev. V takih primerih se izbere manjše simbolično darilo ali pa zgolj 
darilni bon z vrednostjo po izbiri. 
Kosi in Romi (2009, str. 99) trdita, da se morajo vsi, ki izbirajo poslovna darila, zavedati, da 
z darilom, ki ga bodo podarili, govorijo o sebi, o organizaciji in vseh preteklih dogodkih in 
odnosih in o tem, kakšna pričakovanja in cilje imajo kot organizacija. 
Izbira poslovnega darila za marsikoga zelo zahtevna naloga, kljub poznavanju poslovnega 
bontona. Košnik (2007, str. 139) meni, da je velika težava tudi v tem, kako najti pravo 
darilo, ki bo kljub skromnosti imelo neko vrednost in moč izražanja hvaležnosti. 
Avtorica navaja tudi naslednje nasvete glede izbiranja poslovnih daril: 
 primerno poslovno darilo (vedno se mora podariti kaj nevtralnega, da bo poklonjeno 
darilo primerno za vsakega in bo uporabno ne glede na spol), 
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 posamezna situacija (darilo mora biti primerno priložnosti, npr. sestanek, zaključena 
večerja …, opozarja, kako se je treba vesti v nekem trenutku), 
 vrednost poslovnega darila (ob nakupovanju poslovnega darila je treba upoštevati, 
kakšno finančno stanje je na voljo, in na podlagi tega nakupiti finančno primerna darila, 
ki bodo kljub temu imela neko vrednost), 
 povračilo darila (zavedati se je treba, da darilu, ki bo podarjeno, lahko sledi povračilo 
poslovnega darila, zato mora biti vrednost darila primerna. Primerna pa zato, da 
človeku, ki je obdarjen, ne postane nelagodno, če glede na finančne zmožnosti ne bi 
mogel vrniti darila enake vrednosti.).   
 
Billig (2016) meni, da je vrednost poslovnega darila zelo pomembna. Paziti je treba tudi na 
to, da nekatere organizacije ne sprejemajo poslovnih daril, ki imajo previsoko vrednost. Če 
je poslovno darilo predrago, ga lahko zaposleni zavrnejo. 
 
Cvetje se podarja ob različnih priložnostih in je dostopno veliki večini, zato se lahko podari 
v okviru poslovnega darila. Ker gre za nevtralen poklon, ima v veliki večini prednost pred 
drugimi darili. Lahko se podari kateremu koli od spolov. Tisti, ki pa cvetje podarja, prosto 
presoja o tem, kakšen cvet bo izbral, kakšne barve bo, in kako bo vse skupaj aranžirano. 
Bistveno pri tem je, da cvetja, ki se bo podarilo, ne zakrijemo, razen če je zavito v okrasni 
papir, ki povezuje šopek ali rožo, in da je sveže in ne uvenelo. Če ne gre za posreden 
poklon, je treba predložiti vizitko pošiljatelja in voščilo z ročno pisavo (Popovič & Zajc, 2000, 
str. 134-135). 
Košnik (2007, str. 135-136) ima tudi dobro mnenje o podarjanju cvetja. Meni, da lahko 
šopek cvetja, če se pošlje predčasno, pomaga pri »prebijanju ledu« ob kasnejših srečanjih. 
Če se šopek izroči neposredno osebi, ki ji je namenjen, je primerno, da se predčasno pripravi 
govor in se s tem šopku doda vrednost. V poslovnem svetu ima cvetje tudi druge vrednosti. 
Ni le darilo, ampak tudi vrsta zahvale. 
Da zahvala v poslovnem svetu nikoli ni odveč, menita tudi Popovič in Zajc (2007, str. 135). 
Trdita, da se zahvaljuje za različne priložnosti, poklone, druženja ipd. Zahvaljuje se na 
različne načine. Možnost zahvale je na ustni ali pisni način ali v obliki vizitk. Avtorici menita, 
da v poslovnem svetu velja ogromno pravil poslovnega bontona in da se je zato bolje 
zahvaliti večkrat kot nikoli.   
Kosi in Romi (2009, str. 100) poudarjata, da poslovno darilo v nobenem primeru ne sme 
biti podkupnina. Treba je izbrati primeren čas, kdaj se bo darilo izročilo. Pomembno je, da 
ni zavito, zato se raje uporabijo darilne vrečke. Ob vsakem izročanju poslovnega darila je 
treba pojasniti namen darila. Če se poda pojasnilo in pove namen daril, se izogne 
neprimernim komentarjem ob izročitvi daril.  
Po besedah Benedetti (2008, str. 551) je treba pred vsakim obdarovanjem vse zaposlene 
opozoriti in seznaniti z načinom obdarovanja v organizaciji. Vsak od zaposlenih mora poznati 
vsebino poslovnega darila in zgodbo, ki je povezana z njim. Priporočljivo je, da se vsak 
zaposleni seznani z navodili in pravili izročanja poslovnih daril. Oseba, ki darilo izroča, mora 
imeti prijeten občutek in se mora počutiti dobro, obdarovanje ji mora biti v veselje.  
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Tudi Košnik (2007, str. 134) meni, da je način, s katerim se izroči poslovno darilo, tako 
pomemben, kot je pomembno samo darilo. Trdi, da nam v današnjih časih poslovni bonton 
dopušča, da se podarjajo stvari, ki se jih izdeluje. Darilo, ki je izdelano z lastnimi rokami, 
ima večjo vrednost in je dopustno in priporočljivo v veliko večji meri, kot če se ga kupi. 
Paziti je treba, da ni osebne narave in da dejansko izraža delo in razvoj organizacije. 
Pilon (2014) trdi, da je treba v času izročanja poslovnih daril obdariti vse. Če se ne obdari 
vseh, lahko pozneje pride do zamer. Do zamer pride, ko se zaposleni, ki so prejeli darila, 
pogovarjajo med seboj in ugotavljajo, da kdo ni bil obdarjen, pa bi moral biti. S tem si lahko 
hitro ustvari slab ugled. 
Kos in Romi (2009, str. 100) trdita, da se poslovnih daril v nobenem primeru ne sme odviti 
ali odpreti pred osebo, ki je poslovno darilo poklonila. Petrovič (2001) pa trdi, da je treba 
poslovno darilo ob prejetju sprejeti in ga odpreti pred darovalcem. Ko ga oseba prejme, 
četudi prek pošte ali posrednikov, se mora zahvaliti. Zahvali se lahko pisno, ustno, po 
telefonu ali pa osebno. V zahvali vedno omeni darilo, saj s tem potrdi zadovoljstvo in da 
vedeti, da je zares vesela in hvaležna. 
Darila pa je možno tudi zavrniti. Petrovič (2001) in Benedetti (2008, str. 552) menita, da 
do zavrnitve darila pride, ker človek, ki je prejel darilo, občuti podkupnino ali balast. Zato 
tudi opisujeta postopek zavrnitve darila: 
‒ darilo se mora vrniti v roku 24 ur od roka prejema, 
‒ darilo mora ostati v embalaži tako, kot je bilo prejeto, 
‒ priložiti se mora dopis, 
‒ v dopisu se pojasni, zakaj se darila ne sprejme, in se ob tem opraviči. 
 
Veliko organizacij želi poslovna darila poklanjati z materialom, ki vsebuje njihov prepoznavni 
zank. S tem pa se ne zavedajo, da so lahko moteči in neprimerni. Najbolj preprost način 
obdarovanja je, ko organizacija nakupi reklamni material (pisalne bloke, pisala, koledarje …) 
in jih dajo opremiti s svojim logotipom. Avtorica meni, da je logotip organizacije na darilih 
in embalažah, ki jih poklanjajo, nemoteč le, če je diskreten in nevpadljiv. Darila, ki jih 
prejmejo, izgubijo vrednost, saj jih ljudje ne bodo uporabljali zaradi prevelike udarnosti 
logotipa. Če pa je logotip prikazan diskretno, ga ljudje raje uporabljajo. Kljub temu da ni 









6 ANALIZA POSLOVNEGA BONTONA V ORGANIZACIJI BENT 
EXCELLENT D.O.O. 
V nadaljevanju je poglavje, ki zajema predstavitev organizacije Bent Excellent d.o.o. 
Predstavitvi organizacije sledi poglavje o metodi raziskovanja, ki je bila uporabljena. Zapisan 
je način izvedbe raziskave, kako je bil vprašalnik razdeljen in zastavljen. Zajet je tudi namen 
raziskave, in kaj se je želelo ugotoviti. Kratkemu povzetku sledijo grafi in tabele, v katerih 
so prikazani vzorci in rezultati sodelujočih v raziskavi. Z grafi so prikazani splošni podatki. V 
tabelah so prikazani rezultati trditev glede na spol, delovno mesto, starost in izobrazbo. 
Prikazani so tudi rezultati povprečne vrednosti in standardni odklon glede na zaposlene po 
spolu. Ob koncu poglavja so preverjene hipoteze, ugotovitve in predlogi za izboljšanje glede 
na rezultate. 
6.1 PREDSTAVITEV ORGANIZACIJE 
Organizacija Bent Excellent d.o.o. je ena izmed večjih organizacij, ki se ukvarja s čistilnimi 
napravami in čistili na območju Slovenije in bivše Jugoslavije. Ponuja številčne raznovrstne 
izdelke za vse oblike čiščenja in oskrbovanja prostorov. S širitvijo skozi leta se je razširila 
tudi v druge države, med katere sodijo: Hrvaška, Srbija, Bosna in Hercegovina in Črna Gora. 
V Sloveniji je lokacija organizacije v Dragomlju pri Ljubljani, zaposlenih je 25 ljudi.  




6.2 METODOLOGIJA RAZISKOVANJA 
V organizaciji Bent Excellent d.o.o. je bila izvedena raziskava o poslovnem bontonu in 
poslovni komunikaciji. Anketiranje je bilo osebno v poslovalnici v Dragomlju. V raziskavi je 
sodelovalo vseh 25 zaposlenih.  
Vprašalnik je zajemal 33 vprašanj, ki so bila odprtega in zaprtega tipa. 4 vprašanja so bila 
odprtega tipa, preostalih 29 vprašanj pa zaprtega. Teh 29 vprašanj so zaposleni ocenjevali 
z ocenami od 1 do 5.  
Namen je bil ugotoviti, v kakšnih odnosih so zaposleni glede na svoj položaj, v kolikšni meri 
poznajo poslovni bonton in kaj je prav in kaj ne; preveriti, kako dojemajo komunikacijo, in 
ali vedo, kaj je prav in kaj ne, ko so v neki situaciji (prvi vtis, ipd.). 
6.3  VZOREC SODELUJOČIH V RAZSIKAVI 
V raziskavi je sodelovalo 25 ljudi (100 % zaposlenih).  
Grafikon 1: Spol sodelujočih v raziskavi 
Vir: lasten 
Grafikon 1 prikazuje spole sodelujočih v raziskavi. Sodelovalo je 10 od 25 zaposlenih žensk, 
kar je 60 %, in 15 moških, kar je 60 % vseh sodelujočih v raziskavi. 
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Grafikon 2: Starost sodelujočih v raziskavi 
Vir: lasten  
Grafikon 2 prikazuje, da v starostni skupini od 18 do 25 let ni bilo sodelujočih v raziskavi. V 
starostni skupini od 25 do 35 let je sodelovalo 40 %. Zaposleni v skupini od 35 do 45 let 
predstavljajo 36 % sodelujočih, v skupini nad 45 let pa 24 % sodelujočih.   
Grafikon 3: Izobrazba sodelujočih v raziskavi 
Vir: lasten 
Grafikon 3 prikazuje, da ima največ sodelujočih srednješolsko in gimnazijsko izobrazbo: 
36 % sodelujočih. Takoj za tem sledijo zaposleni s poklicno izobrazbo, kar je 28 %, 12 % 
sodelujočih ima višješolsko, 12 % visokošolsko, 8 % univerzitetno izobrazbo, 4 % pa 






















Grafikon 4: Delovno mesto sodelujočih v raziskavi 
Vir: lasten 
Grafikon 4 prikazuje, da je 84 % sodelujočih na nevodstvenem delovnem mestu, 16 % pa 
na vodstvenem. 
6.4 REZULTATI RAZISKAVE 
V nadaljevanju so v štirih tabelah zbrane trditve glede na spol, starost, izobrazbo in delovni 
položaj. Trditve možnih odgovorov, na katere so zaposleni odgovarjali, so oštevilčene od 1 
do 5. Vsaka trditev je pomenila svojo vrednost. Odgovor 1 je pomenil »Sploh se ne 
strinjam.«, 2 je pomenil »Se ne strinjam.«, 3 »Se niti ne strinjam niti strinjam.«, 4 »Se 
strinjam.« in odgovor 5 »Popolnoma se strinjam.«. V nadaljevanju raziskave so prikazane 
povprečne vrednosti (P.V.) in standardni odklon (S.O.). 
Ženske so najvišje ocenile trditve »Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo 
pozdravim.« (4,70), »Dobra komunikacija dejavnik za nemoteno delo.« (4,60) in »Poleg 
upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi dobra komunikacija.« (4,50). Vse te 
trditve sodijo v področje komunikacije. 
Tudi Mihaljčič (2006, str. 19) navaja, da je v poslovnem svetu zelo pomembno predvsem 
ustrezno komuniciranje in da je komuniciranje sestavni del vsakodnevnega dogajanja, ki v 
skladu s prilagajanjem vpliva na nemoteno in vzajemno sodelovanje. Najnižjo vrednost pri 
ženskem spolu nosita trditvi »Svoje sodelavce vikam.« (1,90) in »Sogovornika ni treba 
gledati v oči.« (2,0). Leskovec (2010) pa meni, da je očesni stik ena izmed dveh ključnih 
interakcij v odnosu z ljudmi in da ogromno pove o posamezniku. 
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Tabela 1: Povprečna vrednost in standardni odklon glede na spol sodelujočih 
 SPOL 
 ŽENSKE MOŠKI 
 P.V. S.O. P.V. S.O. 
Uporaba pravil poslovnega bontona je zame pomembna vsak delovni dan. 3,90 0,88 4,20 0,68 
Pravila poslovnega bontona poznam zelo dobro. 3,50 0,71 4,07 0,59 
Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost organizacije. 4,10 0,88 4,33 0,62 
Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je pomembno za ugled 
organizacije. 
4,30 0,82 4,33 0,49 
Zaposleni bi morali obiskovati dodatna izobraževanja o poslovnem bontonu. 3,60 0,97 4,00 1,00 
Pojem, poslovni bonton me spomni na lepo vedenje urejenost, kulturo,... 3,70 0,95 4,07 0,96 
Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi dobra komunikacija. 4,50 0,71 4,60 0,51 
Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo. 4,60 0,70 4,67 0,49 
V naši organizaciji je dobra komunikacija. 3,30 0,95 3,13 0,52 
Rokovanje s strankami je pomembno. 4,40 0,70 4,33 0,90 
Stisk roke mora biti čvrst in trden. 4,50 0,85 4,20 0,94 
Prvi vtis se da popraviti. 3,20 1,03 3,67 0,90 
Urejenost zaposlenega naredi dober vtis na stranke. 4,20 0,79 4,40 0,63 
Čista in urejena obleka na ženski ali moškem je zelo pomembna. 2,80 1,14 3,27 1,39 
Sestanek se mora odvijati skladno z dodeljenim redom. 3,40 0,52 3,93 0,73 
Na sestanku ima vsak pravico, da pove svoje mnenje. 3,90 0,99 3,93 1,00 
Svoje sodelavce vikam. 1,90 0,88 2,73 1,03 
Svoje nadrejene vedno vikam. 3,20 1,48 3,67 1,18 
Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim. 4,70 0,67 4,53 0,74 
Pri pozdravljanju ni pomembno, da človeka pogledamo v oči. 2,50 1,78 2,07 1,39 
Vizitke so primerne za predstavitev sebe in organizacije. 3,50 0,85 4,20 0,86 
Predstavimo se z imenom in priimkom. 3,50 0,85 4,20 0,86 
Težko komuniciram s podrejenimi. (Odgovorite le, če imate podrejene 
sodelavce.) 
2,50 2,12 2,80 1,30 
Težko komuniciram z nadrejenimi. (Odgovorite le podrejeni delavci.) 2,33 1,41 2,25 0,97 
Imam dober odnos z nadrejenim -/- podrejenim. (Obkrožite, s kom imate dober 
odnos, in ocenite.) 
4,30 0,95 4,13 0,52 
Sogovornika ni treba gledati v oči. 2,00 1,41 1,53 0,92 
Poslovna darila lahko nakazujejo podkupovanje. 2,30 0,95 2,40 1,30 
Vrednost poslovnega darila je pomembna. 3,00 1,49 1,87 0,92 
Cvetje ni primerno ob poklanjanju poslovnega darila. 2,80 1,14 3,27 1,39 
Vir: lasten 
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Pri ženskah ima najnižjo vrednost trditev, da je treba sodelavce vikati (1,90). Dreo (2003, 
str. 42) je sicer nasprotnega mnenja. Trdi, da je vikanje zelo pomembno tudi med sodelavci, 
kajti v primeru prisotnosti stranke se s tem izražata samopodoba in podoba organizacije. 
Preostale povprečne vrednosti so glede na pridobljene rezultate zelo raznolike. Temu 
primerni so tudi izračunani standardni odkloni. Pri moških pa imata najvišjo vrednost v 
Tabeli 1 trditvi »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.« (4,67) in »Poleg 
upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi dobra komunikacija.« (4,60). Tako moški 
in ženske so torej najvišje ocenili trditev o upoštevanju bontona in o pomembnosti dobre 
komunikacije, pri čemer najvišje ocenjena trditev žensk in moških tudi sodi v področje 
komunikacije: pri ženskah je to pozdrav pri telefonskem pogovoru, najvišje ocenjena trditev 
moških pa se lahko umesti na področje komunikacije na splošno.  
Najmanjše odstopanje povprečne vrednosti glede na spol je mogoče opaziti pri trditvi 
»Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je pomembno za ugled organizacije.« (0,03) 
in »Na sestanku ima vsak, brez izjeme, pravico, da pove svoje mnenje.« (0,03), največje 
pa pri trditvi »Pravila poslovnega bontona poznam zelo dobro.« (1,20) in »Vrednost 
poslovnega darila je pomembna.« (1,13). Potemtakem ne gre za prav velika odstopanja 
glede na spol, največje pa se kaže v samooceni poznavanja bontona, ki je pri moških višja 
kot pri ženskah, nato pa pri trditvi, da je vrednost poslovnega darila pomembna, s čimer se 
bolj strinjajo ženske kot moški. Ta trditev je presenetljiva, kajti v poslovnem svetu vrednost 
darila vsekakor pomembna, kar lahko nakazuje v tem primeru, da moški slabše poznajo 
bonton poslovnega obdarovanja kot ženske. Dražja poslovna darila se namreč podarjajo po 
navadi poslovnim partnerjem, s katerimi se nameravajo navezati trdnejši poslovni stiki, 
luksuzna pa ob posebnih priložnostih. Mayne (2017) med drugim navaja, da ni nikoli 
primerno, da bi drago darilo izročil uslužbenec nadrejenemu, in če takšno darilo presega 
običajno vrednost, ga lahko nadrejeni zavrne.  
Tabela 2: Povprečna vrednost in standardni odklon glede na starost sodelujočih 
 STAROST 
 ŽENSKE MOŠKI 
 25-35 35-45 Nad 45 25-35 35-45 Nad 45 
 P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. 
Uporaba pravil 
poslovnega bontona je 
zame pomembna vsak 
delovni dan. 
4,00 1,15 3,80 0,84 4,00 0,00 3,83 0,41 4,00 0,82 4,80 0,45 
Pravila poslovnega 
bontona poznam zelo 
dobro. 
3,25 0,96 3,60 0,55 4,00 
0,00 
3,83 0,41 4,00 0,82 4,40 0,55 
Upoštevanje poslovnega 
bontona vpliva na 
uspešnost organizacije. 





 ŽENSKE MOŠKI 
 25-35 35-45 Nad 45 25-35 35-45 Nad 45 
 P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. 
Dobro poznavanje pravil 
poslovnega bontona je 
pomembno za ugled 
organizacije. 
4,25 0,96 4,40 0,89 4,00 0,00 4,17 0,41 4,25 0,50 4,60 0,55 




3,75 0,50 3,60 1,34 3,00 0,00 3,67 1,21 4,25 0,96 4,20 0,84 
Pojem poslovni bonton 
me spomni na lepo 
vedenje urejenost, 
kulturo,... 
4,00 0,82 3,40 1,14 4,00 0,00 4,17 1,17 4,00 1,15 4,00 0,71 
Poleg upoštevanja 
poslovnega bontona je 
potrebna tudi dobra 
komunikacija. 
4,25 0,96 4,80 0,45 4,00 0,00 4,67 0,52 4,50 0,58 4,60 0,55 
Dobra komunikacija je 
dejvanik za nemoteno 
delo. 
4,75 0,50 4,40 0,89 5,00 0,00 4,67 0,52 4,50 0,58 4,80 0,45 
V naši organizaciji je 
dobra komunikacija. 
3,75 0,50 3,00 1,22 3,00 0,00 2,83 0,41 3,25 0,50 3,40 0,55 
Rokovanje s strankami je 
pomembno. 
4,50 0,58 4,20 0,84 5,00 0,00 4,50 0,55 4,50 1,00 4,00 1,22 
Stisk roke mora biti čvrst 
in trden. 
4,25 0,96 4,60 0,89 5,00 0,00 4,17 0,75 4,75 0,50 3,80 1,30 
Prvi vtis se da popraviti. 3,25 0,96 3,20 1,30 3,00 0,00 3,50 0,84 4,50 0,58 3,20 0,84 
Urejenost zaposlenega 
daje dober vtis na 
stranke. 
4,00 0,82 4,20 0,84 5,00 0,00 4,33 0,52 4,25 0,96 4,60 0,55 
Čista in urejena obleka na 
ženski ali moškemu je 
zelo pomembna. 
3,50 0,58 4,60 0,89 4,00 0,00 4,33 0,52 4,50 0,58 4,40 0,89 
Sestanek se mora odvijati 
skladno z dodeljenim 
redom sestanka. 
3,25 0,50 3,40 0,55 4,00 0,00 3,80 1,10 4,00 0,00 4,00 0,71 
Na sestanku ima vsak 
pravico, da pove svoje 
mnenje brez izjeme. 
4,00 1,41 3,80 0,84 4,00 0,00 4,00 1,22 4,00 0,00 3,80 1,30 
Svoje sodelavce vikam. 1,75 0,96 1,80 0,84 3,00 0,00 2,50 1,05 3,00 0,00 2,80 1,48 
Svoje nadrejene vedno 
vikam. 
2,25 0,96 3,60 1,52 5,00 0,00 3,17 1,47 4,25 0,50 3,80 1,10 
Pri pogovarjanju po 
telefonu vedno najpej 
lepo pozdravim. 
5,00 0,00 4,60 0,89 4,00 0,00 4,33 0,82 4,50 1,00 4,80 0,45 
Pri pozdravljanju človeka 
ni pomembno, da ga 
pogledamo v oči. 




 ŽENSKE MOŠKI 
 25-35 35-45 Nad 45 25-35 35-45 Nad 45 
 P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. 
Vizitke so primerne za 
predstavitev samega sebe 
in organizacije. 
3,50 1,29 3,40 0,55 3,00 0,00 4,33 0,52 4,50 0,58 3,25 0,96 
Ko se predstavim se 
predstavim z imenom in 
priimkom. 
2,75 0,50 4,00 0,71 4,00 0,00 4,00 0,89 4,25 0,96 4,40 0,89 
Težko komuniciram s 
podrejenimi. (Odgovorite le, 
če imate podrejene 
sodelavce) 
0,00 0,00 2,50 2,12 0,00 0,00 0,00 0,00 2,00 1,41 3,33 1,15 
Težko komuniciram z 
nadrejenimi. (Odgovorite le, 
podrejeni delavci) 
2,67 2,08 2,20 1,30 2,00 0,00 2,25 0,96 2,00 0,82 2,50 1,29 
Imam dober odnos z 
nadrejenim -/- podrejenim 
(Obkrožite s kom imate 
dober odnos in ocenite) 
4,75 0,50 4,00 1,22 4,00 0,00 4,17 0,41 4,00 0,00 4,20 0,84 
Sogovornika ni treba gledati 
v oči. 
1,50 0,58 2,40 1,95 2,00 0,00 1,50 0,84 1,75 1,50 1,40 0,55 
Poslovna darila lahko 
nakazujejo podkupovanje. 
2,00 0,82 2,40 1,14 3,00 0,00 2,33 1,51 2,25 1,50 2,60 1,14 
Vrednost poslovnega darila 
je pomembna. 
3,25 1,71 3,00 1,58 2,00 0,00 2,17 0,98 1,50 1,00 1,80 0,84 
Cvetje ni primerno ob 
poklanjanju poslovnega 
darila. 
2,50 1,29 3,00 1,22 3,00 0,00 3,50 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 
Vir: lasten 
Tabela 2, analiza starosti, prikazuje sodelujoče v raziskavi. Kaže, da je večina delujočih v 
izbrani organizaciji starih od 25 do 35 let, to je kar 40 %. Najvišjo vrednost (5,00) so ženske 
dodelile več trditvam. Pri ženskah od 25 do 35 let je to vrednost dosegla samo ena trditev, 
in sicer »Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim.«. Pri telefonskem 
pogovoru v poslovnem svetu in drugače poleg hitre odzivnosti in drugega zelo pomemben 
tudi prijazen pozdrav, ki se po Shadev (2016) začne z »dober dan« ali »dober večer«, pri 
čemer je pomemben tudi prijeten ton glasu, ne glede na to, ali nas pokličejo ob 
neprimernem času. Ženske, stare od 35 do 45 let, pa so najviše (5,00) ocenile naslednje 
trditve: »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.«, »Rokovanje s strankami je 
pomembno.«, »Stisk roke mora biti čvrst in trden.«, »Urejenost zaposlenega naredi dober 
vtis na stranke.« in »Svoje nadrejene vedno vikam.«. To pomeni, da sta za to skupino 
ženskega spola poleg verbalne komunikacije pomembna tudi telesna komunikacija in 
zunanji videz. Ta je po navedbah Umoh (2017) tudi najpomembnejši, saj smo po naravi 
vizualna bitja. Dobra komunikacija pa je v nedavni raziskavi univerze Pittsburgh's Katz 
Business School za organizacijo z več kot 50.000 zaposlenimi najpomembnejši dejavnik za 
zaposlitev, saj odločilno pripomore k uspehu na delovnem mestu. Pri moških je najvišjo 
vrednost (4,8) navedla starostna skupina nad 45 let, in sicer pri ocenjevanju naslednjih 
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trditev: »Uporaba pravil poslovnega bontona je zame pomembna vsak delovni dan.«, 
»Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost organizacije.«, »Dobra komunikacija 
je dejavnik za nemoteno delo« in »Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo 
pozdravim.«. 
Pri tem je po mnenju Snoj (2016) pomembna asertivna komunikacija, ki pomeni miren in 
samozavesten način komuniciranja, s katerim se lahko preprečijo konflikti oziroma se lažje 
rešijo, pri čemer ima pomembno vlogo tudi neverbalna komunikacija: mirne in odprte 
kretnje, vzravnana drža, očesni stik s sogovornikom, jasno in razločno govorjenje, umirjen 
glas. V raziskavi niso obravnavani vsi ti dejavniki, razen kretenj, kot je rokovanje 
»Rokovanje s strankami je pomembno.« in »Stisk roke mora biti čvrst in trden.«, ter 
očesnega stika. Glede rokovanja se ženske in moški z rahlim odstopanjem strinjajo, da je 
pomembno in da mora biti stisk roke čvrst in trden (oboji so ti trditvi ocenili z več kot 4, 
razen v enem primeru s 3). S prvo trditvijo glede nepomembnosti očesnega stika »Pri 
pozdravljanju človeka ni pomembno, da se ga pogleda v oči.« soglašajo ženske z višjo 
izobrazbo (z oceno 5,00) in s srednjo izobrazbo (z oceno 3,00). Z drugo trditvijo 
»Sogovornika ni treba gledati v oči.« pa soglašajo ženske z višjo izobrazbo (5,00) in moški 
z visoko izobrazbo (3,00). 
 
Na podlagi tabele 2 so udeleženci v raziskavi, stari večinoma nad 45 let, dodelili najvišjo 
vrednost naslednjim trditvam: »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.« in »Pri 
pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim.«. Obe trditvi se lahko uvrstita pod 
komunikacijo in na podlagi tega se lahko zaključi, da je za oba spola ta pomembnejša od 
zunanjega videza. Ta ugotovitev je nastala na podlagi dveh trditev, s katerimi se strinjajo 
tako ženske kot moški, zato je ta zaključek relativen in se seveda rezultatov ne da 
posploševati na širšo populacijo, ker vzorec ni dovolj velik. Iz rezultatov pa se lahko 
posploši, da je prav komunikacija, verbalna in neverbalna, najpomembnejši dejavnik v 
izbrani organizaciji, in se predvideva, da to velja tudi na splošno v poslovnem svetu. Od te 
posplošitve sicer v raziskavi nekoliko odstopa skupina žensk z višjo izobrazbo, starih nad 45 
let, ki se jim očesni stik ne zdi pomemben. 
Tabela 3: Povprečna vrednost in standardni odklon glede na delovno mesto sodelujočih 
 DELOVNO MESTO 
 ŽENSKE MOŠKI 
 N V N V 
 P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. 
Uporaba pravil poslovnega bontona je zame pomembna 
vsak delovni dan. 
3,89 0,93 4,00 0,00 4,33 0,65 3,67 0,85 
Pravila poslovnega bontona poznam zelo dobro. 3,44 0,73 4,00 0,00 4,08 0,67 4,00 0,00 
Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost 
organizacije. 
4,00 0,87 5,00 0,00 4,50 0,52 3,67 0,58 
Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je 
pomembno za ugled organizacije. 
4,22 0,83 5,00 0,00 4,42 0,51 4,00 0,00 
Zaposleni bi morali obiskovati dodatna izobraževanja o 
poslovnem bontonu. 
3,67 1,00 3,00 0,00 4,25 0,87 3,00 1,00 
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 DELOVNO MESTO 
 ŽENSKE MOŠKI 
 N V N V 
 P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. P.V. S.O. 
Pojem poslovni bonton me spomni na lepo vedenje 
urejenost, kulturo,... 
3,78 0,97 3,00 0,00 4,17 0,83 3,67 1,53 
Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi 
dobra komunikacija. 
4,44 0,73 5,00 0,00 4,50 0,52 5,00 0,00 
Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo. 4,56 0,73 5,00 0,00 4,58 0,51 5,00 0,00 
V naši organizaciji je dobra komunikacija. 3,22 0,97 4,00 0,00 3,25 0,45 2,67 0,58 
Rokovanje s strankami je pomembno. 4,44 0,88 5,00 0,00 4,25 0,97 4,00 1,00 
Stisk roke mora biti čvrst in trden. 4,44 0,88 5,00 0,00 4,25 0,97 4,00 1,00 
Prvi vtis se da popraviti. 3,33 1,00 2,00 0,00 3,75 0,97 3,33 0,58 
Urejenost zaposlenega daje dober vtis na stranke. 4,22 0,83 4,00 0,00 4,50 0,67 4,00 0,00 
Čista in urejena obleka na ženski ali moškemu je zelo 
pomembna. 
4,00 0,87 5,00 0,00 4,42 0,67 4,33 0,58 
Sestanek se mora odvijati skladno z dodeljenim redom 
sestanka. 
3,44 0,53 3,00 0,00 4,09 0,54 3,33 1,15 
Na sestanku ima vsak pravico, da pove svoje mnenje. 3,89 1,05 4,00 0,00 4,00 0,89 3,67 1,53 
Svoje sodelavce vikam. 2,00 0,87 1,00 0,00 2,92 1,00 2,00 1,00 
Svoje nadrejene vedno vikam. 3,00 1,41 5,00 0,00 3,92 0,79 2,67 2,08 
Pri pogovarjanju po telefonu vedno najpej lepo 
pozdravim. 
4,67 0,71 5,00 0,00 4,67 0,65 4,00 1,00 
Pri pozdravljanju človeka ni pomembno, da ga 
pogledamo v oči. 
2,67 1,80 1,00 0,00 2,17 1,53 1,67 0,58 
Vizitke so primerne za predstavitev samega sebe in 
organizacije. 
3,33 0,87 4,00 0,00 4,09 0,94 4,00 0,00 
Ko se predstavim, se predstavim z imenom in priimkom. 3,56 0,88 3,00 0,00 4,25 0,87 4,00 1,00 
Težko komuniciram s podrejenimi. (Odgovorite le, če 
imate podrejene sodelavce.) 
4,00 0,00 1,00 0,00 3,00 1,41 2,67 1,53 
Težko komuniciram z nadrejenimi. (Odgovorite le 
podrejeni delavci.) 
2,50 1,41 1,00 0,00 2,36 0,92 1,00 0,00 
Imam dober odnos z nadrejenim -/- podrejenim. 
(Obkrožite, s kom imate dober odnos, in ocenite.) 
4,22 0,97 5,00 0,00 4,08 0,51 4,33 0,58 
Sogovornika ni treba gledati v oči. 2,11 1,45 1,00 0,00 1,50 0,90 1,67 1,15 
Poslovna darila lahko nakazujejo podkupovanje. 2,11 0,78 4,00 0,00 2,25 1,22 3,00 1,73 
Vrednost poslovnega darila je pomembna. 2,89 1,54 4,00 0,00 1,75 0,97 2,33 0,58 
Cvetje ni primerno ob poklanjanju poslovnega darila. 2,78 1,20 3,00 0,00 3,42 1,24 2,67 2,08 
Vir: lasten 
Tabela 3 prikazuje rezultate udeleženih v raziskavi. V organizaciji je zaposlenih 84 % ljudi 
na nevodstvenem in 16 % ljudi na vodstvenem položaju. Ker gre za zelo majhno poslovno 
enoto, je malo zaposlenih na vodstvenem položaju in prevladujejo zaposleni na podrejenem 
položaju. Povprečna vrednost glede na delovno mesto sodelujočih je najvišja (5,00) pri 
ženskah na vodstvenem položaju pri naslednjih trditvah: »Upoštevanje poslovnega bontona 
vpliva na uspešnost organizacije.«, »Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je 
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pomembno za ugled organizacije.«, »Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna 
tudi dobra komunikacija.«, »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.«, 
»Rokovanje s strankami je pomembno.«, »Stisk roke mora biti čvrst in trden.«, »Čista in 
urejena obleka na ženski ali moškem je zelo pomembna.«, »Svoje nadrejene vedno vikam.« 
in »Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim.«. To potrjuje, da so ženskam 
na vodilnem položaju pomembna zlasti bonton in komunikacija, pa tudi čista in urejena 
obleka. Tudi Osredečki (1990, str. 167) meni, da je pomembno paziti na urejenost in da je 
to odvisno od poklica, ki ga posameznik opravlja. 
 
Te trditve so tako visoko ocenile ženske na vodstvenem položaju in samo dve od teh trditev 
so enako ocenili moški, prav tako na vodstvenem položaju. Tako ženske kot moški so najviše 
(5,00) ocenili isti trditvi: »Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi dobra 
komunikacija« in »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo«. To potrjuje končno 
ugotovitev iz prejšnjih tabel (št. 1 in zlasti 2), in sicer da je dobra komunikacija ključnega 
pomena za uspeh v organizaciji. Nadrejeni oziroma ljudje na vodstvenem položaju odražajo 
na podlagi tabele večinoma resnejše in bolj premišljeno ravnanje, predstavljajo namreč 
samo organizacijo in morajo zato biti še bolj odgovorni za svoja dejanja, da pri tem ne bi 
dajali napačnega in neprofesionalnega vtisa. Njihove ocenjene vrednosti trditev so zato 
pričakovano višje. Vendar pa to velja zlasti za ženske na vodstvenem položaju in ne toliko 
za moške in prav tako ne za vse trditve.  
 
Moški imajo po naravi nižji glas, ki jim zagotavlja več spoštovanja in pozornosti, o čemer 
podrobneje piše tudi Pellicano (2016, str. 143). V nasprotju s pričakovanji se več nadrejenim 
kot podrejenim moškim in ženskam med drugim ne zdi pomembno, da bi sogovornika 
gledali v oči, manj nadrejenih sodelavce vika, manj nadrejenih se predstavi z imenom in 
priimkom, manj jih trdi, da naredi urejenost zaposlenega dober vtis na stranke in da mora 
sestanek potekati skladno z dodeljenim redom.  
Popovič in Zajc (2000, str. 31) menita, da se ljudje množično ustavljajo pri vprašanju 
pomembnosti prvega vtisa. Trdita, da se je treba tega zavedati in da je to pomembno ne 
glede na položaj na delovnem mestu. Neupoštevanje teh pravil poslovnega vedenja kljub 
vsemu ne odraža vodstvene nesposobnosti oziroma neizobraženosti nadrejenih, ampak 
vodstveni način, ki so ga zavzeli na nadrejenem položaju.  
Hartsfield (2017) navaja Kinjerskega in Skrypnek (2004), ki navdušujeta zaposlene, da 
delujejo za skupnost, ki skrbi za dobrobit zaposlenih in temelji na dobrih odnosih, kajti pred 
očmi ima skupni cilj. Chan (2007) navaja, da je z močjo položaja preprosto voditi v okoljih, 
kjer hierarhijo spoštujejo in jo družbi vsiljujejo. To pa po navadi zmanjšuje željo podrejenih 
po tveganju in zapustitvi cone udobja, ki omogočata uspeh in priložnosti za inovacije. Zato 
je treba po njenem mnenju tveganje spodbujati. Murphy (2009) prav tako navaja, da 
vodenje ne temelji na moči, ampak na odgovornosti, odnosu, usmerjenosti k cilju. Za to 
nista dovolj organizacija in načrtovanje, ampak so pomembni usmerjanje in vodenje in 
potemtakem tudi veliko komunikacije. 
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P.V. S.O. P.V. S.O. 
Uporaba pravil poslovnega bontona je zame pomembna vsak 
delovni dan. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,54 
Sred. 3,75 0,96 3,80 0,84 
Višje. 3,00 0,00 4,50 0,71 
Vis. 4,33 1,16 4,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Pravila poslovnega bontona poznam zelo dobro. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,53 
Sred. 3,50 0,58 3,60 0,55 
Višje. 4,00 0,00 4,00 0,00 
Vis. 3,00 1,00 4,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost 
organizacije. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,53 
Sred. 4,00 1,15 4,00 0,71 
Višje. 4,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 4,00 1,00 4,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je pomembno za 
ugled organizacije. 
Pok. 0,00 0,00 4,29 0,49 
Sred. 4,25 0,96 4,20 0,45 
Višje. 5,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 4,00 1,00 4,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Zaposleni bi morali obiskovati dodatna izobraževanja o 
poslovnem bontonu. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,79 
Sred. 3,50 0,58 3,40 1,14 
Višje. 5,00 0,00 4,50 0,71 
Vis. 4,00 1,00 3,00 0,00 
Uni. 2,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 3,00 0,00 0,00 0,00 
Pojem poslovni bonton me spomni na lepo vedenje, urejenost, 
kulturo,… 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,79 
Sred. 4,25 0,50 4,00 0,71 
Višje. 3,00 0,00 4,00 1,41 
Vis. 4,00 1,00 2,00 0,00 
Uni. 2,00 0,00 0,00 0,00 





  ŽENSKE MOŠKI 
  P.V. S.O. P.V. S.O. 
Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potreba tudi dobra 
komunikacija. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,53 
Sred. 4,50 0,58 4,60 0,55 
Višje. 5,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 4,00 1,00 5,00 0,00 
Uni. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo. 
Pok. 0,00 0,00 4,57 0,53 
Sred. 4,25 0,96 4,60 0,55 
Višje. 5,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 4,67 0,58 5,00 0,00 
Uni. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
V naši organizaciji je dobra komunikacija. 
Pok. 0,00 0,00 3,29 0,49 
Sred. 3,50 0,58 3,00 0,71 
Višje. 1,00 0,00 3,00 0,00 
Vis. 3,33 0,58 3,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Rokovanje s strankami je pomembno. 
Pok. 0,00 0,00 4,29 1,11 
Sred. 4,25 0,96 4,20 0,84 
Višje. 5,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 4,33 0,58 4,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Stisk roke mora biti čvrst in trden. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 1,13 
Sred. 4,00 1,15 4,20 0,45 
Višje. 5,00 0,00 4,00 1,41 
Vis. 4,67 0,58 3,00 0,00 
Uni. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Prvi vtis se da popraviti. 
Pok. 0,00 0,00 4,29 0,76 
Sred. 3,50 0,58 3,40 0,55 
Višje. 5,00 0,00 2,50 0,71 
Vis. 3,00 1,00 3,00 0,00 
Uni. 2,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 2,00 0,00 0,00 0,00 
Urejenost zaposlenega daje dober vtis na stranke. 
Pok. 0,00 0,00 4,57 0,53 
Sred. 3,75 0,96 4,00 0,71 
Višje. 5,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 4,33 0,58 4,00 0,00 
Uni. 5,00 0,00 0,00 0,00 







  ŽENSKE MOŠKI 
 P.V. S.O. P.V. S.O. 
Čista in urejena obleka na  ženski ali moškemu je zelo 
pomembna. 
Pok. 0,00 0,00 4,43 0,79 
Sred. 3,50 0,58 4,40 0,55 
Višje. 5,00 0,00 4,50 0,71 
Vis. 4,00 1,00 4,00 0,00 
Uni. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Sestanek se mora odvijati skladno z dodeljenim dnevnim redom 
sestanka. 
Pok. 0,00 0,00 4,00 0,00 
Sred. 3,25 0,50 3,75 1,26 
Višje. 3,00 0,00 4,00 1,41 
Vis. 3,67 0,58 4,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 3,00 0,00 0,00 0,00 
Na sestanku ima vsak pravico, da pove svoje mnenje. 
Pok. 0,00 0,00 4,00 0,58 
Sred. 4,00 0,82 3,75 1,26 
Višje. 5,00 0,00 3,50 2,12 
Vis. 3,67 1,53 5,00 0,00 
Uni. 3,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Svoje sodelavce vikam. 
Pok. 0,00 0,00 3,43 0,79 
Sred. 2,75 0,50 2,60 0,55 
Višje. 1,00 0,00 1,50 0,71 
Vis. 1,33 0,58 1,00 0,00 
Uni. 2,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Svoje nadrejene vedno vikam. 
Pok. 0,00 0,00 4,29 0,76 
Sred. 3,75 0,96 3,60 1,14 
Višje. 5,00 0,00 3,00 0,00 
Vis. 1,67 0,58 1,00 0,00 
Uni. 2,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim. 
Pok. 0,00 0,00 4,86 0,38 
Sred. 4,25 0,96 4,20 0,84 
Višje. 5,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 5,00 0,00 3,00 0,00 
Uni. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
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 IZOBRAZBA 
  ŽENSKE MOŠKI 
 P.V. S.O. P.V. S.O. 
Pri pozdravljanju človeka ni pomembno, da ga pogledamo v 
oči. 
Pok. 0,00 0,00 2,29 1,70 
Sred. 3,00 1,83 2,40 1,14 
Višje. 5,00 0,00 1,00 0,00 
Vis. 2,00 1,73 1,00 0,00 
Uni. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Vizitke so primerne za predstavitev samega sebe in 
organizacije. 
Pok. 0,00 0,00 4,29 1,11 
Sred. 3,00 0,82 4,00 0,00 
Višje. 3,00 0,00 3,50 0,71 
Vis. 4,00 1,00 4,00 0,00 
Uni. 3,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Ko se predstavim se predstavim z imenom in priimkom. 
Pok. 0,00 0,00 4,57 0,79 
Sred. 3,50 0,58 3,80 0,84 
Višje. 5,00 0,00 4,50 0,71 
Vis. 3,00 1,00 3,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 3,00 0,00 0,00 0,00 
Težko komuniciram s podrejenimi. (Odgovorite le, če imate 
podrejene sodelavce) 
Pok. 0,00 0,00 4,00 0,00 
Sred. 0,00 0,00 3,00 1,00 
Višje. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Vis. 0,00 0,00 0,00 0,00 
Uni. 0,00 0,00 1,00 0,00 
Mag. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Težko komuniciram z nadrejenimi. ( Odgovorite le, podrejeni 
delavci) 
Pok. 0,00 0,00 2,43 0,98 
Sred. 2,67 1,15 2,00 1,15 
Višje. 3,00 0,00 2,00 0,00 
Vis. 2,67 2,08 0,00 0,00 
Uni. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Imam dober odnos z nadrejenim -/- podrejenim (Obkrožite s 
kom imate dober odnos in ocenite) 
Pok. 0,00 0,00 4,00 0,58 
Sred. 4,50 0,58 4,20 0,45 
Višje. 5,00 0,00 4,00 0,00 
Vis. 3,67 1,53 0,00 0,00 
Uni. 4,00 0,00 5,00 0,00 
Mag. 5,00 0,00 0,00 0,00 
Sogovornika ni treba gledati v oči. 
Pok. 0,00 0,00 1,29 0,49 
Sred. 2,25 1,26 1,80 1,30 
Višje. 5,00 0,00 1,00 0,00 
Vis. 1,33 0,58 3,00 0,00 
Uni. 1,00 0,00 0,00 0,00 
Mag. 1,00 0,00 0,00 0,00 
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Vir: lasten 
Tabela 4 prikazuje rezultate sodelujočih v raziskavi glede na izobrazbo. Opaziti je mogoče, 
da ima v organizaciji največ zaposlenih srednješolsko in gimnazijsko izobrazbo, kar je kar 
36 % sodelujočih. Ker je analiza izdelana glede na izobrazbo zaposlenih, bi lahko v okviru 
te pričakovali neko enotnost, vendar ni tako. 
Analiza kaže, da so najvišjo vrednost v največjem številu navedle osebe ženskega spola, pri 
čemer jih ima večina višješolsko izobrazbo. Navedbe sodelujočih ženskega spola z 
višješolsko izobrazbo (skupaj 10 trditev) so: »Zaposleni bi morali obiskovati dodatna 
izobraževanja o poslovnem bontonu.«, »Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna 
tudi dobra komunikacija.«, »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.«, »Stisk 
roke mora biti čvrst in trden.«, »Prvi vtis se da popraviti.«, »Pri pogovarjanju po telefonu 
vedno najprej lepo pozdravim.«, »Pri pozdravljanju človeka ni pomembno, da ga pogledamo 
v oči.«, »Ko se predstavim, se predstavim z imenom in priimkom.«, »Urejenost zaposlenega 
daje dober vtis na stranke.« in »Imam dober odnos z nadrejenim/podrejenim.«. Največ 
trditev (7) se navezuje pravila bontona in na besedno komunikacijo, najmanj pa na vtis (2 
trditvi) oziroma videz (1 trditev). Število navedb za bonton in komunikacijo je simbolično, 
ker sta obravnavana kot sestavni del bontona, prav tako pa se ena od trditev nanaša na 
komunikacijo in na bonton. 
Najvišje ocenjene navedbe moških sodelujočih z višješolsko izobrazbo (7 trditev) pa so: 
»Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost organizacije.«, »Dobro poznavanje 
pravil poslovnega bontona je pomembno za ugled organizacije.«, »Poleg upoštevanja 
poslovnega bontona je potrebna tudi dobra komunikacija.«, »Dobra komunikacija je 
dejavnik za nemoteno delo.«, »Rokovanje s strankami je pomembno.«, »Urejenost 
zaposlenega daje dober vtis na stranke.« in »Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej 
 IZOBRAZBA 
  ŽENSKA MOŠKI 
 P.V. S.O. P.V. S.O. 
Poslovna darila lahko nakazujejo na podkupovanje. 
Pok. 0,00 0,00 1,43 0,79 
Sred. 2,25 0,50 3,60 0,55 
Višje. 1,00 0,00 3,50 0,71 
Vis. 2,33 1,15 0,00 0,00 
Uni. 2,00 0,00 1,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Vrednost poslovnega darila je pomembna. 
Pok. 0,00 0,00 1,00 0,00 
Sred. 2,50 1,73 2,80 0,45 
Višje. 1,00 0,00 2,50 0,71 
Vis. 4,00 1,00 0,00 0,00 
Uni. 3,00 0,00 2,00 0,00 
Mag. 4,00 0,00 0,00 0,00 
Cvetje ni primerno ob poklanjanju poslovnega darila. 
Pok. 0,00 0,00 2,57 0,79 
Sred. 2,75 1,26 4,00 1,22 
Višje. 1,00 0,00 5,00 0,00 
Vis. 3,33 1,15 0,00 0,00 
Uni. 3,00 0,00 1,00 0,00 
Mag. 3,00 0,00 0,00 0,00 
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lepo pozdravim.«. Kot pri ženskah se največ trditev (6) navezuje na bonton in komunikacijo 
in ena na videz. 
Ženske z univerzitetno izobrazbo so najvišje ocenile naslednjo trditev: »Pri pogovarjanju po 
telefonu vedno najprej lepo pozdravim.«, moški z isto izobrazbo pa naslednjo trditev: 
»Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi dobra komunikacija.«, »Dobra 
komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.« in »Na sestanku ima vsak, brez izjeme, 
pravico, da pove svoje mnenje.«. Pri obojih, moških in ženskah, gre za bonton in z njim 
povezano komunikacijo.   
Najbolje ocenjene trditve sodelujočih ženskega spola z univerzitetno izobrazbo in 
magisterijem so naslednje: »Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo«, 
»Rokovanje s strankami je pomembno.«, »Stisk roke mora biti čvrst in trden.«, »Čista in 
urejena obleka na ženski ali moškem je zelo pomembna.«. Tri trditve se nanašajo torej na 
bonton in komunikacijo in ena na zunanji videz. Trditev moških v skupini sodelujočih za ti 
dve skupini ni, prav tako jih ni v skupini sodelujočih z magisterijem.  
Poleg omenjenih sodelujočih oseb ženskega spola z magisterijem navajajo moški z 
magisterijem naslednje trditve: »Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost 
organizacije.«, »Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je pomembno za ugled 
organizacije.«, »Svoje nadrejene vedno vikam.«, »Imam dober odnos z 
nadrejenim/podrejenim.«. Osebe moškega spola z magisterijem pa navajajo povrh še 
naslednjo trditev: »Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim.«. 
 
Pri ženskah si največja odstopanja v oceni vprašanj delijo naslednje trditve: »Vrednost darila 
je pomembna.« (to trditev so ženske z višjo izobrazbo ocenile z 1 in ženske z magisterijem 
s 4), »Poslovna darila lahko nakazujejo na podkupovanje.« (to trditev so ženske z višjo 
izobrazbo ocenile z 1 in anketiranke z magisterijem s 4) in »Zaposleni bi morali obiskovati 
dodatna izobraževanja o poslovnem bontonu.« (to trditev so ženske z višjo izobrazbo 
ocenile s 5 in anketiranke z magisterijem z 2). 
 
Pri moških odraža največja odstopanja v oceni vprašanj trditev »Cvetje ni primerno ob 
poklanjanju poslovnega darila.«, pri čemer so to trditev moški z višješolsko izobrazbo ocenili 
s 5 in moški z univerzitetno izobrazbo z 1. Na drugem mestu pa je trditev »Svoje nadrejene 
vedno vikam.« (to trditev so moški s poklicno izobrazbo ocenili s 4,29 in moški z visoko 
izobrazbo z 1). 
Največja odstopanja torej na podlagi tabele pri moških in ženskah niso pri istih trditvah. 
Največje odstopanje pa se lahko opazi prav pri moških v trditvi »Cvetje ni primerno ob 
poklanjanju poslovnega darila.«. Glede na to, da se lahko največja odstopanja pri ženskah 
opazi v treh trditvah in pri moških pri dveh, lahko sklepamo, da je odstopanje mnenja glede 
na izobrazbo pri obeh spolih dokaj majhno. Naj omenimo, da pri teh odstopanjih pri ženskah 
ne gre za veliko razliko v izobrazbi (višja šola proti magisteriju), pri moških pa je ta razlika 
nekoliko večja (višješolska izobrazba proti univerzitetni in poklicna izobrazba proti visoki).  
Občutno razliko pri oceni trditev se lahko opazi torej samo v eni trditvi, in sicer pri moških: 
»Cvetje ni primerno ob poklanjanju poslovnega darila.«. Ta rezultat je presenetljiv, kajti v 
poslovnem svetu je uveljavljeno mnenje, da je cvetje primerno darilo, da pa je v različnih 
državah treba paziti, kakšno barvo cvetja se pokloni kot darilo, ta ima namreč v različnih 
državah drugačno simboliko. Po Wootenu (2011) lahko napačna izbira cvetja povzroči celo 
propad globalnega posla. Poleg izbire vrste cvetja je pomembno tudi, ali je število sodo ali 
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liho. Rusi npr. podarjajo sodo število cvetja simpatiji ali ob pogrebu, ob drugih priložnostih 
pa liho.  
 
Na podlagi trditev iz tabel se lahko sklepa, da so zaposleni z višjo ali visoko izobrazbo izbirali 
odgovore, za katere so mislili, da so ali da niso primerni za poslovni svet in vzeli stvari malo 
bolj resno kot tisti, ki imajo le splošno izobrazbo. Pri tem je zanimivo, da se je skupina 
sodelujočih z višjo izobrazbo pogosteje odločala za odgovore z višjo vrednostjo kot skupina 
z visoko izobrazbo ali magisterijem.  
6.5 PREVERJANJE HIPOTEZ 
V organizaciji Bent Excellent d.o.o. je bila v okviru diplomskega dela izvedena raziskava na 
temo Analiza uporabe pravil poslovnega bontona v izbrani organizaciji. V okviru raziskave 
so se preverjale tri hipoteze. 
Hipoteza 1: Zaposleni poznajo in vsakodnevno uporabljajo pravila poslovnega bontona je 
potrjena.  
Zaposleni v veliki večini poznajo in vsakodnevno uporabljajo poslovni bonton v tem, kar 
delajo. To so pokazali tudi rezultati, kar 64 % sodelujočih se namreč strinja s trditvijo, da 
je uporaba poslovnega bontona pomembna vsak delovni dan in da poslovni bonton poznajo 
zelo dobro. Rezultati kažejo, da se zaposleni zavedajo, da je uporaba bontona pomembna 
tako za organizacijo kot za njih osebno. 
Hipoteza 2: Zaposleni se strinjajo, da bi morali hoditi na letna izpopolnjevanja o poslovnem 
bontonu je potrjena. 
Zaposleni se v veliki večini strinjajo s potrebo po izpopolnjevanju in izobraževanju o 
poslovnem bontonu, skupno se jih je strinjalo kar 84 %. Zavedajo se, da je to za njih zelo 
pomembno in da jim to lahko pomaga pri njihovi osebni rasti in izobrazbi.  
Hipoteza 3: Zaposleni se strinjajo, da uporaba pravil poslovnega bontona vpliva na 
uspešnost organizacije je delno potrjena. 
Rezultati kažejo, da se 32 % zaposlenih niti ne strinja niti strinja. S trditvijo se je strinjalo 
14 %, 29 % pa popolnoma strinjalo. V skupnem predstavlja 43 % zaposlene, ki menijo, da 
je poslovni bonton pomemben in da ta vpliva na uspešnost organizacije. 
6.6 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA IZBOLJŠAVE 
Namen celotne raziskave je bil pridobiti rezultate zaposlenih in na podlagi tega podati 
ugotovitve in predloge za izboljšave. Glede na rezultate je bilo ugotovljeno, da se zaposleni 
v organizaciji Bent Excellent d.o.o. zavedajo, da je poslovni bonton zelo pomemben. 
Predvsem je pomemben v njihovi organizaciji in pozneje tudi za poslovni svet.  
 
Iz rezultatov je mogoče razbrati, da sta zaposlenim pomembna dober medsebojni odnos in 
komunikacija. Vsi strmijo najprej k dobremu odnosu, ne glede na položaj v organizaciji. 
Četudi gre za manjšo organizacijo, ki je sicer v svetu zelo velika in ima ogromno zaposlenih 
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tudi v drugih državah, se trudijo po svojih najboljših močeh. Kot organizacija poskušajo 
zaposleni v Bent Excellent d.o.o. tvoriti profesionalen, enoten in prvovrsten odnos do svojih 
obstoječih in bodočih strank.  
 
Kljub njihovemu vsakodnevnem trudu je bilo mogoče ugotoviti, da njihov poslovni bonton 
izhaja predvsem iz njihovega osnovnega bontona, ki so se ga učili od rojstva in ga pozneje 
izoblikovali glede na življenjske okoliščine. Zato bi bilo predvsem pomembno predlagati, da 
bi se njihovo znanje o poslovnem bontonu večkrat letno izboljševalo s pomočjo različnih 
izobraževanj. Treba se je zavedati, da bonton ni samo lepo vedenje, ampak zajema tudi 
prvi vtis, ki ga zaposleni poda ob srečanju s stranko ali pa le besedno po elektronski pošti.  
 
Ženske najvišje ocenjujejo trditev, da je na začetku telefonskega pogovora potreben 
pozdrav, najnižje pa trditev o vikanju svojih nadrejenih. Treba je opozoriti, da morajo 
zaposleni poznati pravila telefonskega komuniciranja, s tem se lahko odpravijo morebitni 
nesporazumi. Prav tako se organizaciji lahko predlaga, da se lahko morebitnim nelagodnim 
situacijam lahko izogne v primeru vikanja.  
Največje odstopanje (1,13) med moškim in ženskim spolom izraža trditev, da je vrednost 
poslovnega darila pomembna. To lahko nakazuje na nepoznavanje bontona.  
 
Zaposleni na vodstvenem položaju odražajo na podlagi tabele večinoma resnejše in bolj 
premišljeno ravnanje, so namreč predstavniki organizacije, morajo biti še bolj odgovorni za 
svoja dejanja. Njihove ocenjene vrednosti trditev so zato pričakovano višje. Vendar pa to 
velja zlasti za ženske na vodstvenem položaju in ne toliko za moške in prav tako ne za vse 
trditve. Ženske na vodstvenem položaju najvišje ocenjujejo devet trditev, ki se navezujejo 
zlasti na poslovni bonton in komunikacijo pa tudi zunanjost – urejena obleka (1 trditev) in 
vikanje. To potrjuje, da so ženskam na vodilnem položaju pomembna zlasti bonton in 
komunikacija pa tudi čista in urejena obleka. O pomembnosti takšne obleke se strinja tudi 
Magloff (2015), da je tudi obleka ena izmed tistih pomembnih delov prvega vtisa, ki 
marsikomu ustvari zaupanje v človeka in posledično v organizacijo, v kateri je zaposlen. 
 
V nasprotju s pričakovanji se več nadrejenim kot podrejenim med drugim ne zdi pomembno 
gledati sogovornika v oči, manj nadrejenih sodelavce vika, manj nadrejenih se predstavi z 
imenom in priimkom, manj jih trdi, da naredi urejenost zaposlenega dober vtis na stranke 
in da mora sestanek potekati skladno z dodeljenim redom. Neupoštevanje teh pravil 
poslovnega vedenja pa ne odraža vodstvene nesposobnosti oziroma neizobraženosti 
nadrejenih, ampak vodstveni način, ki so ga zavzeli na nadrejenem položaju. Kljub temu bi 
morali v organizaciji zagotoviti, da zaposleni ne glede na položaj izpopolnijo svoje znanje o 
bontonu, kajti včasih je lahko na videz najmanjša napaka usodna.  
 
Ženske z univerzitetno izobrazbo so najvišje ocenile trditev, da pri telefonskem pogovoru 
najprej lepo pozdravijo, moški z isto izobrazbo pa trditvi o pomembnosti dobre 
komunikacije, in da ima na sestanku ima vsak, brez izjeme, pravico povedati svoje mnenje.  
 
Večina moških s poklicno izobrazbo vika svoje nadrejene, v nasprotju z moškimi z visoko 
izobrazbo, ki večinoma nadrejenih ne vikajo. 
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Eden izmed predlogov za izboljšavo bi bil ta, da bi v okviru organizacije izvedli tudi več 
sestankov in se medsebojno pogovorili o poslovnem bontonu in komunikaciji znotraj 
organizacije in v poslovnem svetu. Danes ljudje slabo poslušamo drug drugega. Do tega 
prihaja tudi v organizacijah, zato je pomembno, da se zadeve izpopolnijo najprej znotraj 
organizacije. Bistvena ugotovitev je predvsem ta, da ima ogromno ljudi danes veliko znanja 
in različne vrste visoke izobrazbe. To jim daje samozavest. Na drugi strani pa zaradi svoje 
visoke safmozavesti kvarijo svoj ugled z nepoznavanjem bontona, čeprav mislijo, da delajo 
dobro.  
 
Vsak v organizaciji želi izpasti v najboljši luči in profesionalno. Da pa bi se to vpeljalo v 
prakso za celotno organizacijo in izboljšalo, sta potrebna spoštovanje in urejen odnos do 






























Poslovni bonton in poslovna komunikacija sta ključna dejavnika za uspešnost v poslovnem 
svetu. Vsekakor pripomoreta k predstavitvi same organizacije, zaposlenih in načinu 
delovanja. Dobro poznavanje poslovnega bontona pripomore predvsem k izboljšanju 
poslovanja, uspešnosti in ugledu organizacije in posameznika. 
Vse, kar se dogaja v poslovnem svetu, temelji na komunikaciji med posamezniki ali večjo 
skupino ljudi. Pri tem so v ospredju prvi vtis, pozdravljanje, predstavljanje, vendar je 
pravilna in korektna komunikacija tista, ki pomaga pri gradnji in vzdrževanju odnosov ter 
odpiranju poslovnih poti in poslov. 
Ker pa se v poslovnem svetu ne da obiti videza in dejstva, da vse deluje kot celota in 
popolnost, je pomembna tudi urejenost posameznikov, ki delujejo v organizacijah. Prisotna 
je tudi nebesedna komunikacija, v katero je vključena človekova mimika, urejenost ter 
oblačenje moških in žensk v poslovnem svetu. Tudi nebesedna komunikacija je zelo 
pomembna, saj z urejenostjo in načinom vizualnega pristopa ljudje pokažemo poslovnemu 
svetu, kdo smo. 
Raziskava v okviru diplomskega dela je bila izvedena med zaposlenimi v organizaciji Bent 
Excellent d.o.o. 
V raziskavi so sodelovali zaposleni na podrejenem in na nadrejenem položaju. Namen je bil 
proučiti predvsem pomen poslovnega bontona in komunikacije v izbrani organizaciji, in na 
kakšen način ju dojemajo zaposleni v tej organizaciji. Čeprav sta ta dva pojma obravnavana 
ločeno, lahko komunikacijo pojmujemo tudi kot del bontona in so jo tudi sodelujoči, tako 
ženske kot tudi moški, po pomembnosti ocenili z najvišjimi ocenami. Rezultati raziskave so 
zato relativni in jih težko posplošimo na širšo populacijo. Lahko med drugim izražajo način 
poslovanja, ki se je v trenutnem poslovnem okolju izkazal za uspešnega. Za natančnejše 
splošne ocene parametrov bi bilo bolje, da bi sodelovalo večje število oseb, s tem da bi bili 
sorazmerno enako razporejeni tudi glede na spol, starost, izobrazbo in delovno mesto. 
Rezultati raziskave kažejo, da se zaposleni zelo dobro zavedajo pomembnosti poslovnega 
bontona, komunikacije in urejenosti. Vsi v prvi vrsti strmijo k dobrem medsebojnem 
bontonu in komunikaciji. Dobro je poudariti, da ne delajo razlik med položaji v organizaciji 
in da se trudijo imeti kar najbolj kakovosten odnos. Med seboj si prizadevajo biti enotni in 
profesionalni. To enotnost poskušajo ohranjati znotraj organizacije in tudi pred strankami. 
Glede na izvedeno raziskavo se predlaga več medsebojnega komuniciranja v organizaciji na 
ta način, da bi se izvajali sestanki, kjer bi zaposleni v organizaciji posvečali čas drug 
drugemu. Na skupnih urah bi se lahko veliko pogovorili in si izmenjali mnenja, kaj bi bilo 
dobro storiti, da bi svojo komunikacijo in obnašanje v poslovnem svetu še izboljšali. Čeprav 
se vsak posameznik trudi po svojih najboljših močeh, da bi izpadel čim bolj profesionalno, 
bi po našem mnenju morali zaposleni svoj bonton in način delovanja izboljšati, večina jih 
namreč izhaja iz bontona, ki so se ga naučili sami. Da bi izboljšali poslovanje organizacije, 
bi se lahko enotno udeleževali različnih izobraževanj na tem področju, izboljšali znanje 
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bontona in tako postajali vse boljši. Poznavanje bontona namreč poleg tega, da omogoča 
boljšo komunikacijo in tako zmanjša možnosti za nesporazume, izboljša sodelovanje znotraj 
in zunaj okvira organizacije ter kaže organizacijo v lepši luči, daje tudi možnosti za nove 
priložnosti in izzive ter omogoča možnost širitve poslovanja.  
Poslovni bonton in poslovna komunikacija sta ključna dejavnika za uspešnost v poslovnem 
svetu. Vsekakor pripomoreta k predstavitvi same organizacije, zaposlenih in načinu 
delovanja. Dobro poznavanje poslovnega bontona pripomore predvsem k izboljšanju 
poslovanja, uspešnosti in ugledu organizacije in posameznika 
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Sem Katja Hrlec, študentka Fakultete za upravo v Ljubljani. Z namenom priprave 
diplomskega dela z naslovom Analiza uporabe pravil poslovnega bontona v izbrani 
organizaciji izvajam raziskavo v vaši organizaciji in vas prosim za sodelovanje v raziskavi. 
Vprašalnik je anonimen. Naprošam vas tudi, da na vprašanja odgovarjate iskreno, saj bodo 
odgovori namenjeni izključno za potrebe raziskave diplomske naloge. 




a) Ženski  




a) Od 18 do 25 let 
b) Od 25 do 35 let 
c) Od 35 do 45 let 











h) Doktorat  
 






5. Sledijo trditve, ki se navezujejo na poslovni bonton. Vstavite znak X pred 
tisto trditvijo, za katero podajate odgovor. 
 
a) Sploh se ne strinjam. 
b) Se ne strinjam. 
c) Se niti ne strinjam niti strinjam. 
d) Se strinjam. 
e) Popolnoma se strinjam.  
 
TRDITVE 1 2 3 4 5 
Uporaba pravil poslovnega bontona je zame pomembna vsak 
delovni dan. 
     
Pravila poslovnega bontona poznam zelo dobro.      
Upoštevanje poslovnega bontona vpliva na uspešnost 
organizacije. 
     
Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona je pomembno za 
ugled organizacije. 
     
Zaposleni bi morali obiskovati dodatna izobraževanja o 
poslovnem bontonu. 
     
Pojem poslovni bonton me spomni na lepo vedenje, urejenost, 
kulturo,… 
     
Poleg upoštevanja poslovnega bontona je potrebna tudi dobra 
komunikacija. 
     
Dobra komunikacija je dejavnik za nemoteno delo.      
V naši organizaciji je dobra komunikacija.      
Rokovanje s strankami je pomembno.      
Stisk roke mora biti čvrst in trden.      
Prvi vtis se da popraviti.      
Urejenost zaposlenega daje dober vtis na stranke.      
Čista in urejena obleka na ženski ali moškem je zelo pomembna.      
Sestanek se mora odvijati skladno z dodeljenim dnevnim redom.      
Na sestanku ima vsak pravico, da pove svoje mnenje.      
Svoje sodelavce vikam.      
Svoje nadrejene vedno vikam.      
Pri pogovarjanju po telefonu vedno najprej lepo pozdravim.      
Pri pozdravljanju človeka ni pomembno, da ga pogledamo v oči.      
Vizitke so primerne za predstavitev samega sebe in organizacije.      
Ko se predstavim, se predstavim z imenom in priimkom.      
Težko komuniciram s podrejenimi. (Odgovorite le, če imate 
podrejene sodelavce.) 
     
Težko komuniciram z nadrejenimi. (Odgovorite le podrejeni 
delavci.) 
     
Imam dober odnos z nadrejenim -/- podrejenim (Obkrožite, s 
kom imate dober odnos, in ocenite.) 
     
Sogovornika ni treba gledati v oči.      
Poslovna darila lahko nakazujejo na podkupovanje.      
Vrednost poslovnega darila je pomembna.      
Cvetje ni primerno ob poklanjanju poslovnega darila.      
 
Hvala za sodelovanje. 
Katja Hrlec 
